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El presente documento tiene por objeto la descripcidn de las instrucciones necesarias
para el envio telematico de las solicitudes de la subvencion para el fomento de las
instalaciones de energia solar fotovoltaica en viviendas, asi como para la carga y
consulta de datos y documentos.

1. ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA.

Para proceder a la solicitud de la subvencion tendremos que acceder a la sede
electronica del CIEGC en la siguiente direccion:

https://energiagrancanaria.sedelectronica.es
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Catalogo de tramites Mi carpeta electronica

Se abrira una web como la de la imagen superior. En el menu principal podremos
observar tres pestafas:

1.1. INFORMACION GENERAL

Desde esta pestana podemos acceder a todos los tramites clasificados por materias,
al tablon de anuncios, perfil del contratante, portal de transparencia, presentacion de
facturas, a validar cualquier documento firmado electrénicamente por la entidad etc.

1.2. CATALOGO DE TRAMITES

En esta pestafia apareceran todos los tramites que el CIEGC pone a nuestra
disposicion para su tramitacién electronica, con dos opciones:


https://energiagrancanaria.sedelectronica.es/
https://energiagrancanaria.sedelectronica.es/

* Informacion del tramite

* Tramitacion electronica

Ademas, dispondremos de un buscador de tramites.

1.3. CARPETA ELECTRONICA

En esta pestafia aparecera la relacion que el ciudadano, empresa, administracion
publica... tiene con la entidad.

» Consulta de expedientes
* Buzdn electrénico

» Consulta de registro

» Consulta de facturas

« Organos colegiados

2. COMO REALIZAR EL TRAMITE DE SOLICITUD DE SUBVENCION.

El primer paso sera seleccionar el tramite que desea realizar, en este caso
seleccionaremos, el apartado “SUBVENCIONES” dentro del catalogo de tramites.
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A continuacién, nos apareceran diversos tramites, en este caso seleccionaremos
“Solicitud de subvencién para el fomento de las instalaciones de energia solar
fotovoltaica en viviendas 2024”

Nos aparecera la ficha informativa del tramite que vamos a realizar, si queremos
proceder a realizar el tramite pulsaremos sobre “Tramitacion Electronica”.

A continuacion, nos permitira identificarnos con alguno de los métodos soportados por
Cl@ve. (DNIle, Certificado, Cl@ve Pin y Cl@ve Permanente)

DNIe / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente
electronico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

Elegiremos uno de ellos, y ya estaremos identificados.
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2.1. IDENTIFICACION.

El primer paso que tendremos que realizar sera seleccionar la forma en la que vamos
a actuar sobre el tramite, si como interesado o como representante. Una vez
seleccionado pulsamos “COMENZAR”
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2.2. FORMULARIO

Procederemos a rellenar los datos que nos solicita el formulario, en este caso los datos
a efectos de notificaciones, los apartados expone / solicita, los documentos que debera
aportar de forma obligatoria y segun el caso, de conformidad con lo establecido en la
base 122 de la convocatoria de subvenciones y una declaracion responsable. Una vez
completados pulsamos “SIGUIENTE”.

ORI |

2.3. DOCUMENTOS

En el siguiente paso la plataforma nos preguntard si queremos adjuntar algun
documento o documentos que acompafien a nuestra solicitud. Pulsaremos en
ADJUNTAR, y del mismo modo que adjuntamos un documento en un correo
electronico, indicaremos el tipo, la ruta y cargaremos el documento o documentos que
tengamos que adjuntar.
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Una vez adjuntados los archivos que consideremos oportunos pulsaremos
“SIGUIENTE”
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2.4. DECLARACION.

En la siguiente pantalla tendremos que marcar las casillas correspondientes a todas
las declaraciones que se indican y pulsar “SIGUIENTE” para continuar avanzando

& © 3] o

a1

2.5. FIRMAR.

Finalmente nos mostrara todos los datos introducidos para que confirmemos que estan
correctos y son los que queremos aportar para nuestro tramite.



Ademas, prestaremos consentimiento para que nuestros datos sean guardados para
la realizacion de las actuaciones administrativas y para el envio de informacion general.

Por ultimo, marcamos la casilla, “Declaro que es cierto el contenido de este documento
y confirmo mi voluntad de firmarlo.

DI-.-l-v- QUe €5 OUNo & CONLAN IS 00 GSTe GOCLMENED ¥ Condirmo mu waluntad de firmado

Ie =] o
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2.6. ACUSE DE RECIBO

En ese momento la plataforma nos indicara que el trdmite se ha realizado con éxito y
nos permitira descargarnos en PDF un “RECIBO” del registro realizado y la
“SOLICITUD FIRMADA”.

El “RECIBO” nos llegara a la direccion de correo electronico indicada en la solicitud,
independientemente de que lo descarguemos 0 no en este momento.
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3.1. CONSULTA DE EXPEDIENTES

A través de esta seccion podremos consultar el estado de los expedientes con los que
se haya relacionado en calidad de interesado o de tercero. Desde aqui podremos
asimismo aportar nuevos documentos, cambiar sus datos de identificacion y descargar
los documentos emitidos y aportados al expediente.
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Aportar documentos a un expediente.

3.2. BUZON ELECTRONICO

En el buzon electronico recogeremos aquellas comunicaciones y notificaciones
administrativas que nos envie la entidad, siempre y cuando nosotros en la solicitud
hayamos indicado que queremos ser notificados de forma electronica, o que en una
solicitud genérica hayamos pedido que todas nuestras notificaciones sean telematicas
0 seamos un sujeto obligado.

3.3. CONSULTA DE REGISTRO

En este apartado podemos acceder a un listado completo de todos los registros que se
hayan realizado a su nombre, bien al presentar documentacién en calidad de solicitante

0 representante (entradas).



4. ;COMO RECOGER UNA NOTIFICACION ELECTRONICA?

4.1. RECEPCION EMAIL

Si nuestra el CIEGC nos notifica de manera electréonica, recibiremos un correo
electrénico que nos indicard que debemos recoger en la Sede Electrénica una
notificacion.

Notificacion enviadas IR
Namiterta no d lco.com L*

Oestinatano  Lwis Angel Cocral Crege L7

Foa - - .

Luis Arge! Tome Crege

For ¢ peesente escn1o fe wloomamos tue fe ha Sdo emtida una noedcecdn, & Cuvd CoMEndo putde dIceder, resil COMPIECend electnince en |2 sede electrimca
Intey) famulearo o andul bz h ds chie an e aniese.

En 50 O ne acceder 2 s 0pntemdo. se entenders RECHATADA de conformidad con el artiosto €3.2 de i Ley 39/2018, de 1 de octubee, ded Procedimeents Admwnistratvo Comon
de las Admingtraconsd Aublicaa. El rechazo de fa natificaciln tendrk s efectod estipaadod, v te arterderd stectuado ¢ trimite de a notificacide. siguidndose ol procedmissto

Recta un cordal saludo,

Ayuntamento de Lus
Clona Auxiiae de Regero ElectrOnes

ST LT DO
£ 1 scishraelonoal B scoubs oo, con
T 526 570512

Far: 527 400 400

4.2. ACCESO BUZON ELECTRONICO

Accedemos a la CARPETA ELECTRONICA > BUZON ELECTRONICO
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4.3. IDENTIFICACION

A continuacion, nos permitird identificarnos con alguno de los métodos soportados por
Cl@ve. (DNle, Certificado, Cl@ve Pin y Cl@ve Permanente)

DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente

electronico
Para usario es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

Elegimos uno de ellos y ya estaremos identificados.

4.4. RECOGER NOTIFICACION

Una vez identificados y accedido al Buz6n Electrénico nos encontraremos nuestra
notificacién pendiente de recoger.

CARFETN ESICTNONCA

Pulsamos sobre “RECIBIR NOTIFICACION”
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Aceptamos el aviso legal y que queremos recoger la notificaciébn y pulsamos
“ACCEDER”
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Por ultimo, podemos proceder a descargar la documentacion.

EORMAI M CENTRA

DESCARGAR OOCUMENTOS
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