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1. Objetivo

Este manual tiene como objetivo describir los pasos hecesarios para realizar una
aceptacioén de la ayuda de un expediente presentado en la oficina virtual de IDAE
de tramitacion de ayudas.
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2. Acceso al expediente

Desde la sede electrénica de IDAE
https://sede.idae.gob.es/lang/tramitesyservicios/, seleccione el plan de ayudas
correspondiente.

Puede acceder al expediente cualquiera de las personas fisicas dadas de alta como
interesados (independientemente de la figura que ocupan).

Cuando se accede a un expediente en oficina virtual se dispone de las siguientes 7
secciones:

Programa de syudas fotovoitaica Baleares - FEDER-FVBAL-2019-000006

Programa de ayudas fotovoltaica Baleares - FEDER-FVBAL-2019-000006
3

Informacion general del expediente Datos de solicitud 6

Expediente con codigo FEDER-FVBAL.2019.000006 y tramitado por FVBAL &= Aceptacion de las Bases reguladoras y las
z Disposiciones de la Convocatoria
Registrado en la oficina FVBAL con nimero 1554375702834 a fecha 04/04/2019 13:.01.42
== Justificante de presentacion telematica
Se encuentra en curso

Iniciado el 01/04/2019 13:58:59

Interesados en el expediente 4 A

2 us ) i 123

a8 SUARIO PRUEBAS DEMO - 99999999R (Solicitante)

8 Empresa Beneficiario - 123456787 (Beneficiario)

3 Representante Demo - 123456787 (Representante) Otros documentos presentados 7
Actualmente no existen otros datos de la sobcitud

Tareas 5

Pendiente
Solicitud de modificacion de interesados  ~ RN

niciads el 04/04/2019 13:01

A Pendente
Solicitud de renuncia  ~ Z

miciada el 04/04/2019 13:01

Ver finalizadas

llustracion 0: Panel del expediente

1. “Mis expedientes”: en esta seccién, si dispone de varios expedientes
presentados, podra acceder a un listado resumen para su seleccionar el
expediente sobre el que desea trabajar.

2. “Buscador”: Se trata de un buscador de codigo de expediente, es una utilidad
para buscar un expediente si dispone de varios.

3. “Informacién general del expediente”.

4. “Interesados en el expediente”.
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5. “Tareas”: en esta seccidon se muestran las tareas disponibles para realizar.

6. “Datos de solicitud”: En esta seccién se encuentran disponibles todos los
documentos cargados y firmados cuando realizaron su solicitud firmados para su

consulta.

7. “Otros documentos presentados”: Se encontrara disponible la documentacion
que sea presentada en las siguientes fases de la tramitacién para su consulta.
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3. Aceptar la ayuda

Para proceder a la aceptaciéon de la ayuda deben seguir los siguientes pasos:

Para iniciar la operacion, el usuario debe pulsar directamente sobre el titulo de la
tarea: "Aceptacion de la ayuda" tenga en cuenta que se muestra resaltada una
alerta con la fecha y hora limite para la finalizacién del proceso. Es fundamental
realizar la firma antes del plazo establecido para evitar el desistimiento o
caducidad del derecho.

AU pPUeUE ussLdigdr ETTISIONLY Us idieds s SApEUeTineE
Tareas Descarga de historico de tareas de expediente &
Aceptacion de la ayuda Debe finalizar [ tarea para concluir ef proceso & En curso
L Debe finalizar (a tares antes del M/07/2026 23:59 Iniciada ef 17/06/2026 10:09

llustracion 1: Tarea pendiente de Aceptacion de la ayuda.

Esto abrira el visor de pdf del documento:

llustracion 2: Interfaz principal para la revision del documento y acceso a la firma.

En la parte superior de esta interfaz se muestra el siguiente mensaje de ayuda e
instrucciones:

Mensaje: Le informamos que el documento de aceptacion de la ayuda ya se
encuentra disponible para su revision. Para proceder con la firma y finalizar la
operacidn, es necesario que haga clic en 'Firmar y presentar’.

El usuario dispone de los controles de navegacion habituales del visor para
realizar una lectura.

Una vez verificado el contenido, se debe hacer clic sobre el botdn situado en la
esquina inferior derecha: "Firmar y presentar documentacion".
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Al ejecutar la accién anterior, el sistema redirige automaticamente a la pasarela
de Firma Electroénica.

El usuario debe hacer clic en el botdn de color azul: "Revisary firmar". En caso de
detectar anomalias, podra anular el flujo mediante el botén rojo "Cancelar
operacion".

Aceptacion de la ayuda [En curso)

o Firma Electronica

Mombre

= (2)(11)SIN_IMPLEMENTAR pdf

Datos

Tipo application/pdf
Fecha de alta 17-06-2026 10:27:05
Tamanio 1.122 Bytes

Illustracion 3: Médulo de firma electrénica y metadatos del fichero.

Para continuar, el sistema desplegara seguidamente una ultima ventana de
verificacion visual del documento a escala completa:

En el margen superior derecho se habilitara el control interactivo especifico
denominado "Firmar con certificado electronico". Al pulsar este botdn, el
navegador invocara de manera local el almacén de certificados o el componente
criptografico del equipo del usuario.



o LR $
* ‘: Guia de usuario
* *
* 5 Kk
UNION EUROPEA

Aceptacion de la Ayuda

/' Firma de documentos POF

llustracion 4: Ventana de validacion del documento PDF previo al proceso criptografico.

A continuacion, se seguiran las siguientes operaciones:

e Seleccion del certificado: El usuario debe seleccionar el certificado digital
vigente que corresponda al representante.

e Procesamiento: Tras la confirmacion con el certificado adecuado, el sistema
iniciara en el proceso de firmay el posterior registro de entrada. Este proceso
tarda unos segundos en procesar la firma, mantengase a la espera.

Nombre

Asunto

CA Firmante:

Procedencia:  CryptoAPI

Validez: Desde: 07/01/2025 11:13 Hasta: 07/01/202811:13
N Mostrerinformacion | £% ) Fimmar
&% \* /

Ql

2)(11)SIN_IMPLEMENTAR pdf

elsa.cen-cert.cnies

[ I——
5-1-5-21-448535723-515567839-839522 1155556/ 1dd6 18 1-bfSe-4abb-8357-15134e655 login windows net/d Tobi o2
00000000T PRUEBASPF APELLIDO1PF (R: AS9393989)

0000000T PRUEBASPF APELLIDO1PF (R: AS9999989)

000D0000T PRUEBASPF APELLIDO1PF (R: AS9999989)

APELLIDGUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF - 00000000T

EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99399939R

Seleccionando certificado

llustracion 5: Cuadro de didlogo para la seleccidon y autenticacion del certificado digital.

Sila operacion de firmay presentacion concluye de manera satisfactoria
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La documentacion ha sido firmada.
Pulse aceptar para continuar con el tramite.
Recuerde:

En la sede debera pulsar el boton presentar para
finalizar.

Illustracion 6: Mensaje de finalizacion correcta.

la plataforma registrara el expediente y mostrara en pantalla un mensaje
emergente de confirmacion:

La documentacion de la tarea "Aceptacion
da, de la ayuda' ha sido presentada, puede D5 d
consultar toda la  documentacion
aportada en  *“Otros documentos
presentados”

llustracion 7: Alerta emergente de finalizacion y presentacion telematica correcta.

Confirmacion de Presentacion: La documentacion de la tarea 'Aceptacidn de
la ayuda' ha sido presentada, puede consultar toda la documentacion
aportada en 'Otros documentos presentados’.

A partir de este momento, la tarea desaparece de la seccion de tareas activas.
Para consultar, puede descargar una copia del documento formalizado con la
firma electrdnica incrustada, el usuario debe dirigirse al blogue histérico de
documentos del expediente:

Aqui puede descargar el historico de documentos
presentados

Descarga historico de documentos presentados &

Otros documentos presentados
Mostrar todos -

== Aceptacion de la ayuda

llustracion 8: Repositorio histérico de documentos presentados en el expediente.
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