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Manual de usuario del registro telematico del IDEPA
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2.1 Seleccionar el procedimiento o programa
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2.3 Cumplimentar el formulario telematico y anexar la documentacion
necesaria en formato PDF
2.4 Validar la solicitud
2.5 Firmar electronicamente la solicitud
2.6 Obtencion de justificante de la solicitud

3 Contacto

1 Requisitos para la firma electronica
Para la realizacion de solicitudes a través del registro telematico del IDEPA se requiere:

e Un equipo que tenga instalada una maquina virtual Java para la ejecucion del
software de firma (Java Runtime Enviroment 1.5 o superior). Existen varias
versiones de Java, por motivos de seguridad es recomendable que mantenga su
versiéon de Java actualizada. Si desconoce si tiene instalado Java o si esta
actualizado, vea el apartado Comprobar Instalacién de Java de la FAQ. Si tiene
Java instalado y su navegador no lo detecta, asegurese que Java esta habilitado
en su navegador, vea el apartado Habilitar Java en el navegador.

« Un navegador de internet Internet Explorer 7 o superior

« Una identificacion de usuarios mediante certificados digitales, en concreto se
admiten DNI electrénico, certificado FNMT (Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre) y certificado Camerfirma aunque progresivamente se podran incorporar
entidades adicionales.

Para ver cémo se pueden obtener un identificador de usuario se puede consultar:
o DNiIe: http://www.dnielectronico.es/obtencion_del_dnie/index.html
e Certificado FNMT: http://www.cert.fnmt.es/index.php?cha=gen&sec=30&lang=es

NOTA: Si usa DNle asegurese de tener instalado correctamente el software, para
mas informacion consulte la pagina del area de descargas del DNle:

https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_1101

2 Mensajes durante la fase de firma
Para la presentacion de una solicitud telematica deben de seguirse los siguientes
pasos:

2.1 Seleccionar el procedimiento o programa en el que se quiere realizar un tramite
El sistema hace una comprobaciéon de cumplimiento de los requisitos necesarios
ademas, para continuar con el proceso, se debe asegurar de tener instalado el
certificado digital instalado o introducir del DNI electrénico en el lector.
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REGISTRO TELEMATICO: Comprobador de requisitos g
Manual

Preguntas
de  [recuentes
usuano

TRAMITE: CERTIFICADOS DE EJECUCION DE SERVICIOS, SUMINISTROS Y
OBRAS REALIZADOS PARA EL IDEPA

Requisitos para firma electrénica

REQUISITO TADD DETECTADO COMPROBACION

Windows IExplorer 7

Navegador
IExplorer 7 o superiores. Més informacion

Windows XP, Windows Vista, Windows 7,

Sistema Operative Windows 8 Windows
Plugin Java JRE 1.5
S Plugin Java JRE 1.6
Ultimo JRE instalado Plugin Java JRE 1.7 1.8.0_?7
Plugin Java JRE 1.8
v3.4

Applet @firma @firma

Mas informacion

Test Applet @firma
o
de la firma

Aszeguress de que no posea errores en los requisitos anteriores y tener CERTIFICADO DIGITAL instalade en su ardenader.
Si usa DNI Electrénico introdizcalo en el lector.

[ACCEDER AL REGISTRO TELEMﬁTICD[

10.12.7.166 - 07/12/2016 9:59:33

Nota: Si usted utiliza DNIe durante el proceso puede que le aparezcan mensajes
indicando que se hara uso del mismo en la parte inferior de la pantalla, en ese
caso debera pulsar sobre el boton aceptar.

DNI electrénico
Para ayudarle a proteger su privacidad, introduzca su DNI en

el lector de tarjetas dnicamente cuando vaya a utilizarlo para
identificarse o firmar.

Aceptar

2.2 Seleccionar "Acceder al registro electrénico"

Aparece una pantalla en la que se debe seleccionar el certificado digital con el que

se identificara la el usuario.

Seguridad de Windows ﬁ

Seleccione un certificado

ST 1
Emisor: FNMT Clase 2 CA
Valido desde: 24/02/2016 hasta 24/0...

[ Aceptar J’ Cancelar ]

L 4

En caso del DNI electronico aparecera la pantalla previa pidiendo el PIN del
mismo.

http://www.idepa.es/ManualUsuarioRT/
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F Rl
Seguridad de Windows ﬁ

Proveedor de tarjetas inteligentes de Microsoft
Escriba su PIN.

PIN
[P |

Mas informacion

[ Aceptar ]’ Cancelar ]

A
Una vez identificado el usuario, accedera al formulario de presentacion telematica
de solicitudes, que es especifico para cada tramite, pero con unos componentes
comunes:

En el caso de solicitudes de subvenciones tiene ademas los siguientes apartados:

Datos del servicio que se demanda
Datos del Solicitante

Datos del Representante legal
Datos de contacto

Formulario: que se debe aportarse como ficheros adjuntos en formato PDF,
con la opcion de descargar los modelos necesarios.

Documentacion: que se debe aportar de la misma forma como ficheros
adjuntos en formato PDF.

(%] saiir

Solicitudes telemiticas &

Lok campas obligatorios aparecen

[ patos del servicio que se demanda ]

Hombre del serviciorSubvenciones dingidas a FYHES en el marco del programa Cheque de Innovaciin
(Saeitud de Ayuda)

Cansejeria:CONSEIERLA DE ECONCHIA ¥ EMFLEQ
Organsmo:INSTITUTO DE DESARROLLO ECONOMICO DEL PRINCIPADD DE ASTURIAS

| patos del Solicitante

Moenbre y Apelides  Razén Sociall=):ETELTE B BUSCE N0
Drocuments de identidad]*): e

| Datos del Representante Legal

£&ctia usted como representante legal de otra persona | entidad? » S Mo

Hambre v Apelides [ Razdn Social: MEIL RECHTF
Documents de identidad:

I Datos de notificacién

Teléfons de contact Otr teléfors:
Corren electronica:
l Formulario
Para realizar la solicitud a esta atoria de debe de aport el f i

totalmente :umpl-mmlodo ¥la daumwm.aclan requerida & continuaciin: (toda Ly documentacion se
aportarh en formate POF)

NOTA: B tamaite de cada fichero na puede ser superior a 4MB.

Formulario de solicitud (con sus snesas]{*):
Selecclonar ot e | Hingln orhvo sele: cionos

factura [ do contrato con ba entidad prestadara del servicio incluida
en el formularial *):
| Sslecionar arcbiva | Mingln archivo sekecciorado

En caso de contratacitn con entidad vinculada

con lrae :lae!dta cnde onlalnon!
B wasnbra

nsiders de inkerds pase 1 evaluacibn del proyects.:
Selezcionar arbivn | Hingln archivo seleccionads

Selezcionar arthivo. | Hinglin it hvo seie: cionado

Selercionar ot hivo | hinglin archivo seiet cionado

f pocumentacion

NOTA: La :oumem i qun e salii a conbruacién, si se encuentra inscrita en el Registro de Documentacidn
Admiristra subw [REDOCAD) o va ha 5o presentad en obra expediente, no necesits ser aportads,

o5 de estos documentos estén inscritos en el Registro de Documentstiin Administrativa de subvenciones
CAD) del IDEPA? 5

£Algunas de estos documentos han side presentados en el IGEPA, para ls tramitaciin de otro expediente de
ayudas? Indicar W Expadients

En caso contrario debe de aportarse la siguiente Sscumentacian:

Nmera de idertificacian fiscal (KIF):

http://www.idepa.es/ManualUsuarioRT/
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Seleccionar aichiva | NingUn archio seieccorase

Decumentos que acrediten la constitucidn legal de ls entidsd:
Seleccionar archive | Ningln archive seleccrase

Agredtacsin de |a representacion del frmarte de la solictud;
Selet cioar arthiv | Ningln archivo seis eirass

Impuesto de Sociedades o impuesto de la renta (para Empresarios Individuales) del dltimo ejercicio
liquidada. 5i de los datos que figuran en los documentos aportados se d-!u(rq ue, la empresa
solicitante se encuentra enm algune de los de ise be sea
de aplicacion, deberd aportar documentacion adicional que justifique la ibsanacion de dicha
situscién(® !

Sabeccionar aic v | Mingin arcthus dmic ceracs

¥ida Laboral de la Empresa desde el 1 de enero del aiio en que se presenta La solicitud hasta como
miéxime, un din de la semana previs a la fecha de presentacién de la solicitud y/o Gltimos boletines de
cotizacidn al Régimen Especial de T B

‘Selsttionar Bt e | Hingln Brchivo sl enns

. Autorizacion ]

La persona firmante AUTORIZA o) IDEPA para SOLICITAR l» siguients infermacion, precisa para comprobar el
cusnplimients de los requisitos establecidos pars obtener, percibir v mantener ls subvencion:

* los datos relatives al cumplimiento de las sbligacienes fiscales v del Impuesto de Actividades Econdmicas
{12E) 3 |3 AGEMCIA ESTATAL DE ADMINIST RACION TRIBUTARIA !AE"

v cumpliminnts de las obligacionas de Segundad Social a la TESORERIA GENERAL
mAD SOCTAL

. relatives & no ser deudor del Principade de or deudas vencidas, Bguidee v exigbles al
rmr PUBLICD DF SERVICIDS TRIBUTARIOS DEL PRINCIPADD DE ASTURIAS

+ laz comprobaciones cportunsr de la identidad del solicitante o, en su cazo, representante & la
ADMINISTRACION DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

B0 AUTORIZA al IDEPA para SOLICITAR la informacién anteriarmente reseiiada,

Supwesta en el cusl los certificadios ¥ documentacidn screditatres del cumplimaents por parte de ls entidad de
Ins rsunstancias seialadas deberin ser aportados por el interasade,

Los <ampes o aparecen ados con un )

2.3 Cumplimentar el formulario telematico y anexar la documentacion necesaria en
formato PDF

Se deben de cubrir todos los campos obligatorios y aportar también los ficheros
adjuntos obligatorios para que la presentacion telematica se pueda realizar. Una
vez finalizado se debe de pulsar “aceptar” de la parte inferior

Para evitar que la subida de anexos falle se recomienta que el tamafio de los
archivos adjuntos no supere individualmente los 4 MB o en conjunto unos 10-
12MB. Puede reducir del tamaio de los archivos PDF haciendo uso de la siguiente
herramienta en su version gratuita Orpalis PDF Reducer.

2.4 Validar la solicitud

En este paso le aparecera una nueva ventana en la que se le solicitara
autenticacion. Debe seleccionar el certificado previamente usado para acceder al
tramite y pulsar "Aceptar". En caso de usar DNle se le pedira nuevamente el PIN.

http://www.idepa.es/ManualUsuarioRT/
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“nn
Instalando aplicacion de firma digital

-
Solicitar Autenticacion .

Se necesita identificacion. Seleccione el certificado que i
se debe usar para la autenticacion. .

ST FNMT FNMT Clase 2 CA (de almacén de dawves del explorar

Ver detales de cortificaci

(tstic) (o

Nombre y Apellidos: ‘mes g & B
DNI: L e

DATOS DE SOLICITUD
Asunto: Efemplo p in de solicitud
Expone: Texto de ejemplo
Solidta: Texto de ejemplo

Documentos: NIF.pdf ( HASH: 74b7ab0b32d1c3137d968d22887c18d8)
Forrulario.pdf ( HASH: 502123ded57e256c4506a140588558b)

Una vez aceptado el certificado se le permite revisar los datos y los documentos
aportados. Se puede seleccionar “Corregir “, para volver a la pantalla anterior y
hacer los cambios necesarios.

~
@

I Valide su solicitud |

SOLICITANTE

Razdn Social: s s 7 e el s sl

NIF: s »
Direccidn: Sireccion ejempla
Localidad: Localided sjemple
Provincia: Provincla ejemplo

Codigo postal: 33500
Teléfono Fijo: $85000000

REPRESENTANTE LEGAL
Nombre v Apellidos: e gy = == 5 =
DNI: i

DATOS DE SOLICITUD
Asunto: Ejempio presentacidn de solicitud gendrica
Expone: Texto de ejemplo
Solicita: Texto de ajemplo

Documentos: NIF.pdf ( HASH: 74b7ab0b52d1c9137d968d22887c18d8)
Formulario.pdf [ HASH: 502129ded57e256c4506a14d8ae855¢eb)

Version telematica Firmar Comegir

2.5 Firmar electronicamente la solicitud

Si los datos y la documentacion estan correctos se debe pulsar el botén “Firmar”
para firmar digitalmente la solicitud. En este momento se requiere seleccionar el
certificado digital para firmar la solicitud.

http://www.idepa.es/ManualUsuarioRT/ 57
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Dislogo de Seguridad ﬁ' R <
Seleccione un certificado @

LR "9 e 151" B 1= ' IRl
Emisor: FMMT Clase 2 CA. Uso: Autenticacidn
Valido desde: 24/02/2016 hasta 24/02/2018 I

Haaa clic agui para ver |las propiedades del certificado

[ Aceptar ” Cancelar ]

En el caso del DNI Electrénico es importante seleccionar el que tiene al fina

la palabra (FIRMA).

Dislogo de Seguridad L.
Seleccione un certificado @

I | e B R By el s bl B (AUTE...
| Emisor: AC DNIE 001. Uso: Autenticacidn
Valido desde: 27/07/2016 hasta 26/02/2021

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

T ol Rl e ) Bl ol s B BEE S (FIRMA)
| Emisor: AC DNIE 001. Uso: Firma
Valido desde: 27/07/2016 hasta 26/02/2021

Haaa clic agui para ver |las propiedades del certificado

[ Aceptar ]’ Cancelar ]

4

Nota: Puede que le aparezcan mensajes indicando que se hara uso del DNI
electrénico para realizar una FIRMA, debera permitir dicha operacion.

DNI electrénico

Estd a punto de realizar una firma electronica con su clave de

FIRMA del DMI electronico. ;Desea permitir esta operacion?
Si  No

2.6 Obtencion de justificante de la solicitud

Una vez firmada la solicitud se puede descargar un justificante en de la misma. Se
descargara, en este caso un fichero en

formato PDF firmado digitalmente por el REGISTRO TELEMATICO DEL IDEPA.

Informacién de registro

Documento de identidad: e
Identidad: = aw - ae e " am
Numero de registro: 201699900000109
Fecha de presentacion: 07/12/2016, 10:49:45

Fecha de registro (usada en 07/12/2016, 10:49:46
€l computo de plazos):

Asunto: Solicitud gendrica

El tramite se ha completado satisfactoriamente.

Recuerde que debe de imprimir o guardar el pdf del justificante de presentacion de esta solicitud para referencias
posteriores.,

Es importante guardar ese justificante en su formato original para futuras
referencias.
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. Justificante 2016999000010 pdf - Adobe Reader =1 ) ]
Archive  Edicion Ver Ventana Ayuda x|
D | QB E S| [1]n][mx]]]| =
% Firmado y todas as firmas son validas, @Pamldeﬁrmn
Diatos de registro:
Fecha de presentacin: Q7TIN22018 10:46-48
Facha efactu QT22018 10:46-48
— - - LR - NIF: = mem
Frovnca  Provincia semeio cP: | 3900
Mt 3
NIF: | —
Datos del drgano destinatario
INSTITUTO DE DESARAOLLO ECONGMCO DEL PRINGIFADO DE ASTURIAS
Diligencia
D conformictad con ko stabiacsso #n ol . 70.3 06 |3 Lay 3090, oel 20 Sk - 88 Rbgenen Ju Plticas y 2
Exper: Tento de ejenpio
Solictx: Texin de ejerpic:
Documentols aportadols
W ot n mertada par e84 o

3 Contacto
En caso de problemas o dudas para presentar su solicitud telematica puede consultar
las preguntas frecuentes del registro telematico o contactar con:

Teléfono: 985 98 00 20 - Horario 9:00 a 14:00
Correo Electrénico: AyudaRegistro@idepa.es
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