MANUAL DE USUARIO.

TRAMITACION TELEMATICA DE LAS SOLICITUDES DEL PLAN DE
COOPERACION BIENAL 2022-2023 DE LA DIPUTACION DE
SALAMANCA

Contenido
[0)= 3] =3 1Y/ 1T T T PSRN 1
BREVE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO . cuuteneteeeeeeeeeeeeeeeeeseeaeeesennsennnns 2
ACCESO A LA APLICACION INFORMATICA . cunieeeee et e 3
PASO 1 — ELABORACION DE LAS SOLICITUDES .. cvteeeeeeie e eeannn, 4
PASO 2 — GENERACION DE DOCUMENTOS ...vvnteeeiee e e et et ee e et eeeeaeeeeeneennns 8
PASOS 3 Y 4 - PRESENTACION TELEMATICA Y SEGUIMIENTO ...vvvvvneeneennennnns 10

OBJETIVOS

La Diputacién de Salamanca pone a disposicion de los Ayuntamientos de la Provincia
las herramientas informaticas para la tramitacidn telematica de las solicitudes de ayuda
de los Planes Provinciales 2022-2023 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
Electrénica de la Diputacion de Salamanca

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

Con esta nueva herramienta se pretende facilitar la comunicacién Diputacidon-
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/planes2022/ se
encuentra toda la informacion sobre la convocatoria, indicaciones y ayuda.

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

Para esta convocatoria se han definido dos fases diferenciadas:

1. Solicitud municipal de inclusiéon en el Plan Provincial Bienal 2022-2023. Una
solicitud por municipio, con los plazos y requisitos que se establezcan.

2. Presentacién de documentacion individualizada por cada obra solicitada.

En ambas fases la aplicacidon 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 cumplimentacion en linea de los datos de las solicitudes
y documentos.

Obras

Paso 2 - Generacion 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 de los datos
becumentes  previamente introducidos.

3

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
Electrénica de la Diputacién de Salamanca.

Presentacion

Una vez cerrado el plazo de recepcidén de solicitudes se comunicaran, a través de la
Sede Electrénica, los errores, omisiones o problemas detectados a lo largo de su
tramitacion. El municipio solicitante podra consultar esta informacién 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 Diputacién ( http://www.lasalina.es ) o, directamente, en la
direccion:

M Diputacion Nota: S/ tiene problemas con la conexiéon o
S desconoce el wusuario /contrasefia, puede
ponerse en contacto con el Centro Informatico
Provincial (CIPSA), en el teléfono 923-293172
oen

T http://www.lasalina.es/cipsa

S

de Salamanca

Autentificacion de usuario

o roeuda s conaseA pue 2

2. Entrar en la aplicacion de Convocatorias:

O Cermar Sesion

AVolver a Mis Aplicaciones

Plan de Cooperacién Bienal 2022-2023 2022

Té Darse de alta en la convocatoria

¥
Programa Provincial de Inversiones 2020-2021 2020 x b
Programa Provincial de Inversiones 2018-2019 2018 x E g
Programa Provincial de Inversiones 2016-2017 2016 x e g
Programa Provincial de Inversiones 2014-2015 2014 g e g
Programa Provincial de Inversiones Municipales 20122013 2012 x
Mejora Redes Abastecimiento 2009 x
Plan Provincial de Inversiones 2008-2011 2008 x
QP Admisién de Solicitudes | Proceso de Seleccion XConvocatona Resuelta

Seleccione con doble-click la convocatoria “Plan de Cooperacion Bienal 2022-2023". La
primera vez que accede a una convocatoria debe hacer click en el boton “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

Obras

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 poblacion inferior a 20.000
habitantes de la provincia de Salamanca para la formacioén de la programacion
bienal de inversiones (2022-2023) 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 0: Datos generales relativos a la solicitud de participacién 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
“Presentaciéon de solicitudes individualizadas”) sera 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 recepcién de solicitudes puede ser necesario remitir
a la Diputacién un documento para la Solicitud de Subsanacién y Mejora
(Documento 2), que también sera cumplimentado desde la misma aplicacion.
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Datos generales de la solicitud

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

‘Aplicaciones/Gestorintrajsp
: es @ lasalinaes|intranet i6n - Diario,
364 - Ayuntamiento de Pruebas O Cemar Sesion
Programa Provincial de Inversiones 2020-2021 - Voiver a Mis Aplicaciones
o s ras s resentacion

Datos Generales de la Solicitud

Alcaideisa Importe subvencion Diputacion

DNI Alcaide/sa o Representante Alcaldeisa o Representante
Alcalde/sa

DNI Secretario/a Secretario/a

Acuerdo / Resolucion F. Sesion

Correo Electronico Teléfono de contacto

A Guardar Datos Generales

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

Datos de las solicitudes de obra individualizadas

Se ofrece una lista con las solicitudes de obra. Inicialmente la lista estd vacia y debe
utilizar la opciéon Nueva Obra para afiadir las obras que formaran parte de la solicitud.
El boton 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 ‘

CIPSA - Diputacion de Salamanca - Pag.: 5/10-



En la pantalla siguiente se muestra, a modo de ejemplo, la informacién 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 subvencion asignada por Diputacién

al municipio.
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Documento 1 - Declaracion responsable del Alcalde

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

Documento 2 - Subsanacion y mejora de la Solicitud

Importante: El Documento 2 NO FORMA PARTE de la documentacidon a remitir a la
Diputacién de Salamanca para participacion en la convocatoria de Planes 2022-2023.
Una vez finalizado el plazo de recepcion de solicitudes, y Unicamente si fuese necesario
comunicar la subsanacion o mejora de la Solicitud de una obra determinada (a
requerimiento de la Diputacién o voluntariamente por el Ayuntamiento), este
Documento 2 se generara y se adjuntara al expediente a través de la Sede Electrdnica.

Para generar este documento cumplimente la siguiente informacién, en la parte
inferior de la opcidn “Obras”, y pulse Guardar (Esta opcidon sdlo estara disponible en la
aplicacién informatica cuando finalice el plazo de presentacién 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 aplicacidn ofrece una lista de la documentacién disponible.
Se recomienda guardar los archivos PDF con el nombre propuesto.

Documentes

Plan de Cooperacion Bienal 2022-2023 O Cerrar Sesion

E o Villarriba de Pruebas A Volver a Mis Aplicaciones

Cadigo INE: 33

Convocatorias

FASE 1 - Solicitud de inclusion en el Plan Provincial

Documento 0
Solicitud de inclusion en programacion AVISO
La suma total del importe de las subvenciones de todas las obras no coincide con el

importe de la subvencion asignada por Diputacion (diferencia de 10.000,00 €).

Documento 1 X Generar Documento
Declaracion responsable / no prohibiciones

En la Fase 1 de la convocatoria (Solicitud de Inclusién en el Plan de cooperacion bienal
2022-2023) se encuentran disponibles los documentos 0, 1 y 2, que debera generar y
guardar en su equipo para su posterior presentacién en la Sede Electrénica. Este Gltimo
documento 2 Unicamente podra ser necesario tras la finalizacién del plazo de recepcién
de solicitudes y hasta ese momento no figurara en la aplicaciéoninformatica.

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, ofrece un breve resumen de
la informacién que falta para cumplimentar correctamente el documento.

2. Botdn Generar Documento: Esta opcion 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 documentacion
necesaria para la presentacion de la solicitud en la Sede Electrénica de la Diputacion de
Salamanca.
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Documento 0. Solicitud de inclusion en la programacion bienal

La aplicacidon genera el Documento 0 de la convocatoria comprobando que el importe
de la subvencion solicitada coincide con el importe aprobado. Si no es asi, el documento

no se generara.

Diputacion
de Salamanca

SOLICITUD MUNICIPAL DE INCLUSION EN PLANES PROVINCIALES
ANUALIDAD: 2022 | 2023
CONVOCATORIA B.O.P. N° 99 de fecha 15/06/2022.

Documento 0

MUNICIPIO Agallas (Salamanca), D.IDfia. Marfa del Pilar Garcla Garcla Secretario/a del Ayuntamiento.

CERTIFICO: Que la Junta de Gobiemo (*1), en sesion celebrada el dia 11 de junio de 2022 al amparo de la convocaloria efectuada por la Excma. Diputacion Provincial de Salamanca y conforme al procedimiento
legalmente establecido, este Ayuntamiento ha acordado:
Primero.- Presentar las solicitudes que a continuacion se detallan:

CODIGY I IMPORTE
ORDEN DE TIPO o Entidad
DENOMINACION INVERSION INVERSION | Proyecto Autor Proyecto SUBVENCION

PRIORIDAD ™ OBRA | Contratante |
DIPUTACION (€)
1| Remodelacion edifico ayuntamiento y centro médico i 2113 | Diputacion 10.000.00 €
2| Renovacion redes de abastecimiento 1 1| Ayuntamiento| _Si__|ALBERTO RAMOS CERRO 2614554 €
TOTAL IMPORTE SUBVENCION DIPUTACION. 36.14554€

Segundo.- Poner en conocimiento de la Diputacion Provincial COMPROMISO FORMAL EXPRESO de contribuir con la participacion municipal que se fije a la financiacion de la-s inversion-es solicitada-s de
conformidad con las bases aprobadas y del acuerdo de aprobacion del Pian Provincial de Cooperacion. Que sean admitidas a tramite las solicitudes de subvencion resefiadas, asi como la
documentacidn que se adjunta conforme las bases que rigen la convocaloria publica efectuada.

Tercero.- ACEPTAR las condiciones que se establezcan en el acuerdo de Concesion, y en las bases de la convocaloria, asi como las nomas y i dej i liento y control

de la Concesién de

en la Ordenanza General

88772006, de 21 de julio, comprometiéndose a destinar dicho importe a los fines previstos, y reintegrar los fondos no utilizados o que no hubleran sido aplicados a las actividades previstas.
Cuarto.- Que las subvenciones que se aprueben para este ayuntamiento e entienden aceptadas sin necesidad de nuevo pronunciamiento expreso salvo si por circunstancias sobrevenidas se adopta acuerdo
municipal de fenuncia a las mismas,

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

(*1) Junta de Goblemo, Pleno municipal
(*2) En la Base 5 de las de la Convocatoria

ILMO. SR. PRESIDENTE DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE SALAMANCA

9

por la Diputacién provincial de Salamanca, Ley 38/2003 de 17 de noviembre, General de Subvenciones, y su Reglamento RD

Documento firmado electrénicamente

Pégina1de 1

Documento 1. Declaracion responsable

La aplicacion no necesita ningun dato adicional para .
generar este documento:
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Documento 2. Subsanacion y mejora de la Solicitud

Como se indica en la pantalla “Documentacién”, el
Documento 2 solo debe utilizarse si, tras la finalizacién del
plazo de recepcidon de solicitudes, desea comunicar a la
Diputacidn la subsanacion o mejora de alguna de las obras
solicitadas. En este caso, junto con el Documento 2, debera
aportar en la Sede Electréonica todos los documentos
indicados.
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PASOS 3 Y 4 - PRESENTACION TELEMATICA Y SEGUIMIENTO

Plan de Cooperacion Bienal 2022-2023 O Cerrar Sesion

atn
I,

<

Villarriba de Pruebas -A Volver a Mis Aplicaciones

Codigo INE: 33

Convocatorias Obras

Presentacion Telematica de la solicitud a través de la Sede Electronica de la Diputacion de Salamanca.

1. Guarde en su ordenador TODOS los documentos en formato PDF generados en la fase anterior.

2. Acceda a la Sede Electrénica de |a Diputacion https:/isede.dipL gob.esy ione, en "Tramites y Procedimientos™, el nuevo
procedimiento "Planes Provinciales™
3. if y siga las instr i para incorporar y firmar la documentacién necesaria.
Presentacion Telematica

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

1. Complete los datos de las solicitudes mediante la aplicacion informatica y guarde
en su equipo toda la documentacién necesaria. Firme los documentos por
quién corresponda (Documento 0 por Secretario y Alcalde y Documento 1 por
El Alcalde.

2. Acceda a la Sede Electronica a través del botén “Presentacion telematica” o
mediante la direccidon https://sede.diputaciondesalamanca.gob.es/ Seleccione
en el menu Tramites y Procedimientos (AYUNTAMIENTOS), 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
formacion de la programacion bienal de inversiones (2022-2023) de la
Diputacién de Salamanca para la posterior elaboracion de los planes de

cooperaciéon econémica a las de obras y servicios municipales."
3. Identifiquese en la Sede Electronica y cumplimente la informacion requerida

Actio come solicitante

- ® Actio como representante/alcalde/secretario de Ayuntamiento, empresa, asociacion, etc...

1. Datos del Solicitante

NIF/NIE/CIF Apellido 1 Apellido 2

- ‘ PO

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

-‘ ‘ AYUNTAMIENTO DE JOOGOGOCX

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

NIF/NIE/CIF Apellido 1 Apellido 2
[ i | [
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Con los datos introducidos, la Sede compone y adjunta de forma automatica el
“Documento 00”, genérico para todas las subvenciones:

SOLICITUD DE SUBVENCION

[ Diputacion PCP — 2022-2023
‘ de Salamanca cODIGO SiA: 783518 2022/EXP_01/006979

1.- Datos Solicitante

NIE/NIE: | Apellido 1: Apellido 2:

Nombre o Razén Social: | |

Correo Electrénico:| |

Tipo Via:l:ll]enum'mac'm'n:l:l Bloque: |:| Num:|:| Esc: |:| piso: |:| Pta: |:|

Poblacién: | Provincia: | Jep: | |
Teléfono: | | Movit: |

2.-Datos (En 6n por el debe apc

NIF/NIE: | | Apellido 1:] | Apellido 2: |

Nombre o Razén Social: |

3. Descripcién de la Solicitud

y servicios de competencia municipal.

a 3 8 obrantes en la Administracia
(Conforme imiento Admisi i " i s

[ o PResTA

Firma solicitante o Fepresentante

Este documents puede ser firmado electrinicamente

‘SR. PRESIDENTE DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE SALAMANCA.

4. Siga las instrucciones del procedimiento para aportar la documentacién
requerida.

Una vez cerrado el plazo de recepcién de solicitudes comienza la fase de tramitacién.

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