MANUAL DE USUARIO.

TRAMITACION TELEMATICA DE LAS SOLICITUDES DEL PLAN DE
COOPERACION BIENAL 2020-2021 DE LA DIPUTACION DE
SALAMANCA
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OBJETIVOS

La Diputacion de Salamanca pone a disposicién de los Ayuntamientos de la Provincia
las herramientas informaticas para la tramitacion telemética de las solicitudes de
ayuda de los Planes Provinciales 2020-2021 que, de forma resumida, permiten:

e Cumplimentar en linea las solicitudes de obra, validando los datos
introducidos e informando al usuario de los posibles errores u omisiones.

e La generacion de los impresos de la solicitud, de forma automatica.

e La presentacion telematica de las solicitudes, conectando con la Sede
Electronica de la Diputacion de Salamanca

e EIl seguimiento del estado de tramitacion de las solicitudes, una vez
concluido el plazo de presentacion de las mismas.

Con esta nueva herramienta se pretende facilitar la comunicacion Diputacion-
Municipios, informando puntualmente de las incidencias detectadas, minimizando la
posibilidad de errores y reduciendo el tiempo total de tramitacion.

NOTA: En la direccion http://www.lasalina.es/fomento/planesprovinciales/planes2020/ se
encuentra toda la informacién sobre la convocatoria, indicaciones y ayuda.

También se ofrece el correo electrénico cooperacion.fomento@lasalina.es al que puede dirigirse
para solventar las dudas o plantear cualquier cuestion, tanto técnica como funcional.

CIPSA — Diputacién de Salamanca - Pag.: 1/10-


http://www.lasalina.es/fomento/planesprovinciales/planes2020/
mailto:cooperacion.fomento@lasalina.es

BREVE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para esta convocatoria se han definido dos fases diferenciadas:

1. Solicitud municipal de inclusion en el Plan Provincial Bienal 2020-2021. Una
solicitud por municipio, con los plazos y requisitos que se establezcan.

2. Presentacion de documentacion individualizada por cada obra solicitada.

En ambas fases la aplicacion informatica ofrece varios pasos para la presentacion de
las solicitudes y de la documentacion requerida:

Paso 1 — Elaboracion de las Solicitudes

Se ocupa de la cumplimentacibn en linea de los datos de las
solicitudes y documentos.

Obras

Paso 2 — Generaciéon de Documentos

Desde este apartado el usuario puede guardar en su equipo O
imprimir los documentos que conformaran la solicitud. Estos
documentos se generan automaticamente, en formato PDF, a partir
bocumentos e los datos previamente introducidos.

Pasos 3 y 4 — Presentacion Telematica y Seguimiento

El usuario, con todos los documentos PDF generados en el paso
anterior, procedera a su Presentacion Telematica a través de la Sede
Electronica de la Diputacion de Salamanca.

Presentacion

Una vez cerrado el plazo de recepcion de solicitudes se comunicaran,
a través de la Sede Electrdnica, los errores, omisiones o problemas detectados a lo
largo de su tramitacion. EI municipio solicitante podra consultar esta informacion en
tiempo real y proceder con las subsanaciones u otras acciones que se indiquen.
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ACCESO A LA APLICACION INFORMATICA

1. Acceder a la Intranet de la Diputaciéon de Salamanca, a través del icono 0000
de la pagina Web de la Diputacion ( http://www.lasalina.es ) o, directamente, en la

direccioéon:
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Nota:

http://www.lasalina.es/cipsa
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3. A continuacién, se ofrece una lista con las convocatorias existentes y de
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Seleccione con doble-click la convocatoria “Programa Provincial de Inversiones 2020-
2021”. La primera vez que accede a una convocatoria debe hacer click en el botén
“Alta en Convocatoria”. Ahora ya puede comenzar con los distintos pasos de la

tramitacion.

Nota: Dispone de un Manual de Usuario al lado de cada convocatoria, bajo el icono

Ayuda.
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PASO 1 — ELABORACION DE LAS SOLICITUDES

Mientras el periodo de recepcion de solicitudes esté abierto, el usuario del
municipio puede cumplimentar los datos, corregirlos, generar y presentar
los impresos de solicitud.

En la primera fase de la convocatoria (procedimiento "Convocatoria en
régimen de concurrencia entre todos los municipios de poblacidon inferior a
20.000 habitantes de la provincia de Salamanca para la formacion de la
programacion bienal de inversiones (2020-2021) de la Diputacion de
Salamanca para la posterior elaboracion de los planes de cooperacion
econdmica a las de obras y servicios municipales.") se requiere cumplimentar
varios documentos:

» Documento O: Datos generales relativos a la solicitud de participacion en la
convocatoria, junto con unos datos basicos sobre cada una de las obras
solicitadas.

NOTA: Posteriormente, en la segunda fase de la convocatoria (procedimiento
“Presentacion de solicitudes individualizadas”) serd necesario proporcionar
datos mas detallados y aportar documentacion adicional

» Documento 1: Declaracion responsable del Alcalde sobre el cumplimiento de
obligaciones tributarias y la no concurrencia de circunstancias que impidan ser
beneficiario de subvenciones.

» Una vez cerrado el plazo de recepcion de solicitudes puede ser necesario
remitir a la Diputacion un documento para la Solicitud de Subsanacion y
Mejora (Documento 2), que también sera cumplimentado desde la misma
aplicacion.
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Datos generales de la solicitud

Se trata de informacion genérica, datos de contacto y otros campos necesarios
para la convocatoria:

364 - Ayuritamiento de Prisebas

Programa Provincial de Inversiones 2020-2021 . Vahvet a Mis Aplcacionss

Convermonas Obras

Datos Generales de la Solicitud
Alcaldeisa Importe sutvencién Dipwtacion
DN Alcaldeisa o Representants Alcaloeisa o Representante
Alealdaisa
ONI Secretaniola Secretariola

Acuerdo | Resolucidn F. Sessin

Comen Electrénico Telétono ce cantacto

Una vez introducidos los datos hay que pulsar el boton Guardar Datos Generales

Datos de las solicitudes de obra individualizadas

Se ofrece una lista con las solicitudes de obra. Inicialmente la lista esta vacia y debe
utilizar la opcion Nueva Obra para afiadir las obras que formaran parte de la solicitud.
El botdbn Nueva Obra desaparecera cuando la suma total de la obra/s sea igual al
importe subvencion Diputacion.

Solicitudes

Puede editar, corregir, completar o eliminar la informacion de las solicitudes
introducidas haciendo doble-click en cada obra.

Solicitudes

N° Obra Prio. Solicitud Imp. Subvencién. |

1 1 REMODELACION EDIFICIO AYUNTAMIENTO Y CENTRO MEDIDO 18.000,00 7 ‘
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En la pantalla siguiente se muestra, a modo de ejemplo, la informacion introducida
para una obra determinada. En la primera fase de la convocatoria bastara con

cumplimentar los siguientes datos:
.2 Alta Obra ..

Datos Basicos

Denominacion

Prioridad Importe Subvencion Diputacion
0 0.0

Solicita a la Diputacién que proceda a la contratacion

Cuenta con Documento Técnico, redactado por
Autor

v

Datos Generales Obra

Céd. Obra
0 No Definido

Cod. Diputacién
0

Tipo de inversién
Invesion tipo |

Solicita delegacion para contratar

Titulacion

Inversién tipo Il

Descripcion y justificacion de la necesidad de la obra asi como su adecuacién a los objetivos de inversiones en ahorro y

eficiencia energética (tipo I/ll)

Alta Cerrar

Debe pulsar el boton Alta, situado en la parte inferior de la pantalla. En el
momento del alta, se valida que la suma de los importes de todas las obras, incluida
la que se va a dar de alta, no supera el importe de la subvencién asignada por

Diputacion al municipio.
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Documento 1 - Declaraciéon responsable del Alcalde

Este documento no requiere introducir nueva informacién en el programa, por lo que
puede ser generado directamente en el paso 2 “Generacion de Documentos”.

Documento 2 - Subsanacidon y mejora voluntaria

Importante: El Documento 2 NO FORMA PARTE de la documentacion a remitir a la
Diputacion de Salamanca para participacion en la convocatoria de Planes 2020-2021.
Una vez finalizado el plazo de recepciéon de solicitudes, y Unicamente si fuese
necesario comunicar la subsanacibn o mejora voluntaria de una obra determinada,
este Documento 2 se generara y se adjuntara al expediente a través de la Sede
Electronica.

Para generar este documento cumplimente la siguiente informacion, en la parte
inferior de la opcion “Obras”, y pulse Guardar (Esta opcién sélo estara disponible en la
aplicacion informatica cuando finalice el plazo de presentacion de solicitudes)

Datos para la subsanacion de la Solicitud

Fecha Solicitud Numero de Registro Fecha Requerimiento Subsanacion

Listado de documentos

M Guardar Datos Subsanacién
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PASO 2 — GENERACION DE DOCUMENTOS

Desde este paso podra generar y guardar los modelos que forman parte
de la solicitud. La aplicacion ofrece una lista de la documentacion
disponible. Se recomienda guardar con el nombre propuesto y no
Pecumentes  modificarlos.

— O x
Intranet Diputacién de Salamanc X +

< C @ localhost:8084/Aplicaciones/Gestorlntra.jsp?prestacion=Convocatorias8funcion=Muestralistalmpres&me... @, ¥ O o :

i Aplicaciones @ asalina.es | Intranet  E  Expansion - Diario...

364 - Ayuntamiento de Pruebas O Cemar Sesion

Programa Provincial de Inversiones 2020-2021 -AVolver a Mis Aplicaciones

Convocatorias Obras Documentos Presentacion

FASE 1 - Solicitud de inclusién en el Plan Provincial

Documento 0 - Solicitud de inclusién en programacion
A_ AVISO

La suma total del importe de las subvenciones de todas las cbras no coincide con el importe de
1a subvencién asignada por Diputacién (diferencia de 110.521,75 €).

Documento 1 - Declaracién responsable / no
. prohibiciones
/

X Generar Documento

En la Fase 1 de la convocatoria (Solicitud de Inclusion en el Plan de cooperaciéon
bienal 2020-2021) se encuentran disponibles los documentos O, 1 y 2, que debera
generar y guardar en su equipo para su posterior presentacion en la Sede Electronica.
Este ultimo documento 2 Unicamente podra ser necesario tras la finalizacion del plazo
de recepcion de solicitudes y hasta ese momento no figurara en la aplicacion
informatica.

En la derecha de cada documento se observan unas opciones que indican las acciones
que pueden realizarse en cada momento:

1. Recuadro de Aviso: Nos indica que no se han cumplimentado los datos
necesarios para su generacion. Dentro del mismo, da un breve resumen de la
informacion que falta para cumplimentar correctamente el documento.

2. Botobn Generar Documento: Esta opciéon crea el documento PDF
correspondiente a partir de los datos introducidos en el paso anterior.

Recuerde que debe generar y descargar en su ordenador toda la documentaciéon
necesaria para la presentacion de la solicitud en la Sede Electrénica de la Diputaciéon
de Salamanca.
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Documento 0. Solicitud de inclusién en la programacion bienal

La aplicacién genera el Documento O de la convocatoria comprobando que el importe
de la subvencién solicitada coincide con el importe aprobado. Si no es asi, el
documento no se generara.

) . SOLICITUD MUNICIPAL DE INCLUSION EN PLANES PROVINCIALES Documento 0
I Diputacion ANUALIDAD: 2020 2021
(J8) ¢ salamanca CONVOCATORIA B.O.P. N° 37 de fecha 23/02/2010.

MUNICIPIO Villarino de los Aires D./Dfa. Samuel

CERTIFICO: Que el Pleno Municipal, en sesion celebrada el dia 01 de abril de 2020 al amparo de la convocatoria efectuada por la Excma. Diputacion Provincial de Salamanca y conforme al procedimienio
legalmente establecido, este Ayuntamiento ha acordado:
Primero.- Presentar las soliciiudes que a confinuacion se detallan

ORDEN DE TPO Entidad MPORTE
DENOMINACION INVERSION INVERSION cgg'ﬁo Proyecto Autor Proyecto SUBVENCION
PRIORIDAD w Contratante
1 REMODELACION EDIFICIO AYUNTAMIENTO Y CENTRO MEDIDO I 3 Diputacion
2 RENOVACION REDES DE ABASTECIMIENTO I 1 Ayuntamienio
TOTAL IMPORTE SUBVENCION DIPUTACION. 12852175 €

Segundo.- Paner en conocimiento de la Diputacion Provincial COMPROMISO FORMAL EXPRESO de contribuir con la participacién municipal que se fie a la financiacion de la-s inversidn-es solicitada-s de
conformidad con las bases aprobadas.
Tercero.- Que sean admitidas a ramie las solicitudes de subvencion resenadas, asi como |a documentacion que se adjunta conforme las bases que rigen la convocatona pubica efectuada.

Y para que asi conste y a s efectos de su remision a la Excma, Diputacicn Provincial de Salamanca, expido la presente con el V° B° del Alcaide.

Documento firmado electronicamente

ILMO. SR. EDELA DE SALAMANCA Pigina 1 de 1

Documento 1. Declaraciéon responsable .

WPLESTAS PR LAS DSPOSCONES VRENTES

'PARA OBTENER LA CONCIGION DF SENEPCARID CE SUSVENCIONES

RUALIDAD: 3420 221
COMVICATORIAB.C. 17 e etns 2200
PLAN O PROGRAWA DE CODPERACION: PLAN DE COOPERACIKN BENAL

La aplicacion no necesita ningun dato adicional para
generar este documento:

i 105 de R Docres Loglatic 22004, d 5 d oz p o aue 30
jendes Locsies, wicd 18 el Ree Decrets BEDO0G, o 71 do s,

LB 5PN OF LA E1 G DFUTAGEN PROMEIAL D€ BALUUAAEA et

Documento 2. Subsanacidon y mejora

El Documento 2 generado es el siguiente:

Como se indica en la pantalla “Documentacion”, el
Documento 2 solo debe utilizarse si, tras la
finalizacion del plazo de recepcion de solicitudes, -
desea comunicar a la Diputacion la subsanacion o ey

mejora de alguna de las obras solicitadas. En este

caso, junto con el Documento 2, deber& aportar en la

Sede Electrénica todos los documentos indicados. B — o
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PASOS 3 Y 4 — PRESENTACION TELEMATICA Y SEGUIMIENTO

ey | [¥3
[o] intranet Liputacion de Salaman: X 4
« o @ localhost:A004/Aplicaciones/Gostorintrajsp? prestadon=Convoratoriasfituncion=prosentacion Telematica.. e 1 l) 0 H
! apicaciones @ lazsinass|intranet B Lepanmion - Liano...
+ B84 Ayurtamisnts de Prusbas [ IR
E ﬂ Programa Provincial de Inversiones 2020-2021 Al vilver 3 M Aplicaciones:
Convacatonas CObrax Documentos Prezentacicn

Pr i iga de la solicilud a través de la Sede EI 2 de la Diputacion de

1. Guards @n su ordenador TODOS los docunientos én formate POF generados an fa fase antarior.

2. ARCeda 3 13 $40a E dala (LR HOb.85 ¥ an “Tramites ¥ *, &l nueve

“Planes Provinclales®
3. y siga las para ¥ fimar ia

La actual convocatoria establece que las solicitudes serdn presentadas en la
Diputacion a través de su Sede Electrénica. Para ello siga las siguientesinstrucciones:

1. Complete los datos de las solicitudes y guarde en su equipo toda la
documentacion necesaria.

2. Acceda a la Sede Electronica a través del boton “Presentacion telematica” o
mediante la direccion https://sede.diputaciondesalamanca.gob.es/ Seleccione
en el mend Tramites y Procedimientos (AYUNTAMINETOS), el procedimiento
"Convocatoria en régimen de concurrencia entre todos los municipios de
poblacién inferior a 20.000 habitantes de la provincia de Salamanca para la
formacién de la programacién bienal de inversiones (2020-2021) de la
Diputacion de Salamanca para la posterior elaboracion de los planes de
cooperacion econdmica a las de obras y servicios municipales."

3. ldentifiquese en la Sede Electrénica y siga las instrucciones del procedimiento
para aportar la documentacién requerida.

Actio como solicitante

* Actiio como representante/alcalde/secretario de Ayuntamiento, empresa, asociacion, etc...

1. Datos del Solicitante

NIF/NIE/CIF Apellido 1 Apellido 2

-I PXOOCOCOOCKK

‘ Nombre o Razon Social o Ayuntamiento en caso de actuar como secretario/alcalde

(
‘ | AYUNTAMIENTO DE D000

2. Datos representante (en caso de presentacion por el representante debe aportar documentacion acreditativa de la representacion)

NIF/NIE/CIF Apellido 1 Apellido 2
f r | r

il

Una vez cerrado el plazo de recepcion de solicitudes comienza la fase de tramitacion.

La Diputaciéon de Salamanca informara a través de la Sede Electrénica de las
incidencias, errores, omisiones u otras observaciones en relacion con la tramitacion. El
municipio podra consultar toda esta informacion en tiempo real, con lo que podra
subsanar o aportar la informacion solicitada en el menor tiempo posible.
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