CEEPANA  DF LA FREIDENCIA it Sub ? tastrof: tural
DELAMESORNGA ubvenciones para catastrofes naturales

APLICACION AURA

PLATAFORMA DE SUBVENCIONES PARA CATASTROFES NATURALES

MANUAL DE USO

Entidades Locales Solicitantes

(1]



ndice

IICE 1.ttt ettt ettt bbb a et b et bbbttt b bttt es s sttt besnas 2
A 10} o To [ olol o o OO USRI UPPTOUPTPPRTOTRIOt 3
1.1 Propdsito del DOCUMENTO ....ueiiiciiiieiciiieeceiieee et e et e e ettee e e ettee e e ebae e e e ebaeeeseaseneeanans 3
P ool -t o - W - 1Y o [ Tor- Tof o] o N USRI 4
2.1 Yool £ o RO PPN 4
3 SONCHUAES ..ttt st ettt e s bt e sat e st s bt et e e beesbeesreesateenneens 8
3.1 Bandeja de eNtrada....c..cceiccieii i e e e sbreeeeeans 8
3.2 NUEVA SOHCITU. c...eteeiiiieiit ettt ettt e st e st e st eesabe e sbeeesaeeenas 9
33 Firma y registro de una SOlICItUd ...........eeiieiiiii i e 9
34 Editar una SOLICITU. ... .eieeiieiie et e s 11
3.5 Cancelar/eliminar UNa SONICIEUT .......ooiveeeeieiieeee ettt e e e e s seesarrereeeesssasnnens 11
4 Solicitud de Informacion, SUDSANACIONES........uuuieieeeeeeec e 13
4.1 SUDSANACIONES ....eiiuiieeiee ettt ettt ettt et e ettt esabe e sabt e e sabeesbeeesabeesabeesbeeesabeeenneeenns 13
4.2 Contestar UNa SUBSANACION .......covuiiiiiiieeeee e 14
5. Consultas/Incidencias sobre 1a apliCation..........ccveeevieeceeccieccee e 15

(2]



Introduccion

1.1 Proposito del Documento

La Aplicacién Aura constituye la plataforma a Entidades Locales para la presentacion, de Solici-
tudes con objeto de la obtencidén de ayudas conducentes a la ejecucion de obras de reparacién
o restitucién de: infraestructuras, equipamientos e instalaciones y servicios de titularidad mu-
nicipal y de las mancomunidades, consecuencia de catdstrofes naturales, previa publicacion de
Resolucién de Convocatoria.

Igualmente constituye la plataforma para el seguimiento y control de las Subvenciones conce-
didas. Por ello, el presente documento tiene como objetivo dar a conocer todas las funcionali-
dades de la Aplicacion Aura a los Usuarios de la misma.

En el presente documento se irdn exponiendo las diferentes fases del proceso de solicitud de

Subvenciones para las Entidades Locales, desde la generacion y presentacion de la solicitud, asi
como la resolucién y la consulta de los proyectos.
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2 Acceso ala Aplicacion

2.1 Acceso

Para acceder a la aplicacién Aura, es necesario estar dado de alta en el Portal de EELL
(https://ssweb.seap.minhap.es/portalEELL o si es usuario de comunidades auténomas en el
Portal de CCAA (ver Gestion de Usuarios de los Portales, pagina 7).

Cuando un usuario disponga del alta en el Portal de EELL o en el Portal de CCAA, debera estar
autenticado en el mismo, ello podra realizarlo pulsando en el botdn Acceder que aparece en
la pantalla (Figura 1) o bien accediendo a “Aura — Subvenciones .... “ que se muestra en el
apartado “Aplicaciones” (Figura 2), una vez realizado se procedera a la autenticacién del usua-
rio mediante certificado a través del portal de autenticacion (ir @clave).

Acceder

siaun no tiene cuenta

Figura 1

(4]


https://ssweb.seap.minhap.es/portalEELL

APLICACIONES

Gestion de Documentacion de EELL para su
remision a la AGE

IRL& 2015

ORWE - OFICINA DE REGISTRO WIRTUAL

ISP,

CORINTO

AURA - Subvenciones para catastrofes naturales

AURA 2012 - Subvenciones para catastrofes
naturales

ALURA 2014 - Subvenciones para catastrofes
naturales

AURA 2015 - Subvenciones para catastrofes
naturales

Figura 2

Accediendo con cualquiera de las dos opciones descritas nos redireccionara al portal de Auten-
ticacidn (Figura 3).

Portal de autenticacion

Plataforma de autenticacion tnica para las aplicaciones del MHAP

Cualaui It incids . Informacién importante
ualquier consuita o incidencia Cl@ve &= un sistema orientado a unificar y simplificar el

relacionada con esta aplicacion se acceso electrénico de los ciudadancs a los servicios
atendera exclusivamente a traves del plblicos. Su objetivo principal es que &l ciudadano pueda

Centro de Atencién de Usuarios. identificarse ante la Administracion mediante claves
concertadas {usuario mas contrasefia), sin tener que
recordar claves diferentes para acceder a los distintos
‘servicios.

Leer mas

Método alternativo : @firma

Requisitos técnicos

Certificado digital de persona fisica o juridica activo / Internet

Explorer 8+, Google Chrome, Firefox u otros navegadores
actuales.

Figura 3

Pulsando sobre la opcidn de Cl@ve se mostrara una lista con todos los certificados guardados
de los que disponemos en el ordenador (Figura 4).
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B L
iQué es Cl@ve? Ayuda

Redirigiendo...

RS
/,l\\

*.clave.gob.es (443)
Clave 1.0 © Gobierno de Espafia Organizacién: "MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS”
Emitido bajo: "FNMT-RCM"

C |° Vv 9 [ El siguiente sitio ha pedido que usted se identifique con un certificado:

Elija i para p

[cmiﬁcadu' #2[. D:53:23:B9:3C:95:CC:C2:1 C:03:32] v]

Detalles del certificado seleccionado:

Expedido a: E=test@test.com,CN=EMPLEADO

TEST,gi EADO,SN=TEST,seri 11111111H,0U=0000 | |
000000000,0U=COLEGIO NOTARIAL DE PRUEBAS,0=EMPLEADO DE |2
NOTARIA, ST=BARCELONA,L=BARCELONA, C=ES |5

Nimero de serie: DD:53:23:89:3C:95:CC:C2:1C:03:32 L

Valido de 15/05/2013 15:25:23 para 15/05/2016 15:25:23
Utilizacion de la clave de certificado: Firmando,No-repudio, Cifrado de la
clave,Cifrado de datos

Recordar esta decision

Figura 4

Una vez se haya accedido como usuario al portal, en la seccion de aplicaciones, se encuentra el

enlace |AURA - Subvenciones para catastrofes naturales|

Si se ha pulsado el enlace antes de acceder como usuario al portal, aparecerd la pantalla de
autenticacion, una vez autenticado, el usuario regresard al portal y debera seleccionar de nue-

vo |AURA - Subvenciones para catéstrofes naturales|

En caso de ser usuario de una comunidad auténoma, debera acceder al portal de comunidades
autéonomas (https://ssweb.seap.minhap.es/portalCCAA), y se podra entrar de manera anéloga
al del portal de Entidades Locales.

A la aplicacién tienen acceso los Alcaldes y Secretarios de habilitacion estatal de los ambitos
territoriales afectados y podran gestionar a otros usuarios con los siguientes cargos:

Gestores designados (no tiene permisos de firma)
Presidentes de la Diputacidn (con permisos de firma)
Secretarios de la Diputacién (con permisos de firma)

Usuario de Aplicaciones: Aura gestor (no tiene permisos de firma)

NENENENEN

Usuario de Aplicaciones: Aura gestor firmante (tiene permisos de firma)
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3 Solicitudes

3.1 Bandeja de entrada

Una vez en la aplicacién o pulsando la opcién “SOLICITUDES” del menu superior (Figura 5),
se accedera a la bandeja de entrada.

SOLICITUDES AYUDA

Figura 5

Aqui podra consultar las solicitudes creadas por su Entidad y/o realizadas en nombre de otras
entidades (como las Diputaciones o Cabildos/Consejos Insulares que han sido autorizadas a
enviar la solicitud por Ayuntamientos, Mancomunidades, ....).

En la columna de la izquierda encontrarda un menu desde el que se podra acceder a los distin-
tos estados de una solicitud (Figura 6).

Solicitudes + @

Bandeja de enfrada Hueva solicitud | Informacidn

N® de solicitud Importe Estado Fecha

E Fitrar [

Todas
W Entidad Solicitante Nombre Importe  Fecha Estado

Pendientes 2
85 DIPUTACION PROVINCIAL DE AL .. prueba 2 dipt provincial al... 12,00€ 01-10-2015 Pendiente peticion DD

m

81 DIPUTACION PROVINCIAL DE AL... prueba pepa dip almeria 100.000,89€ 01-10-2015 Pendiente peticion D,,

Mostrando 10 E del1 al2 de 2 resutados

Figura 6

La pantalla se divide en varios apartados:
¥4 Nueva Solicitud: Le dirigira a un formulario que debera rellenar.
4 Todas: Podra ver todas las solicitudes validamente presentadas por su Entidad.

zd Pendientes: Se muestran las solicitudes que aun no han sido firmadas ni registradas (el
namero indica el total de solicitudespendientes).

7 Notificaciones: Solicitudes, validamente presentadas y a las que les ha sido requerida
subsanacion de documentacion (a través de esta opcién las Delegacio-
nes/Subdelegaciones del gobierno comunican los requerimientos de las solicitudes
presentadas).

(8]



Para mas informacién y/o ayuda del manejo de la aplicacién podra acceder a los manuales de

o

la pantalla los cuales se encuentran en la aplicacion pulsando sobre el siguiente icono: "o

3.2 Nueva Solicitud

Para crear una nueva solicitud debe dirigirse a la bandeja de entrada y seleccionar la opcién
“Nueva solicitud”. Le redirigira a una nueva pagina donde debe rellenar un formulario (Figura
7).

Nueva solicitud ( o

Valver | Informacion

Instrucciones para la cumplimentacion del formulario

Complete todos y cada uno de los campos que figuran a continuacion.

En los datos de solicitante, es impartante que compruebe que 10 datos son comectos.

Una vez pulse el botdn de "Guardar solicitud”, le figuraran los datos que tendra que registrar

El tamafio maximo de los archivos adjuntos es de 4MB (excepto la memoria que serd hasta un maximo de 8MB). Extensiones permitidas: pdf, doc, docx, b,
odt, zip yrar.

El nombre de los archivos que desea adjuntar no debe tener caracteres especiales, tales coma: i, tildes, comas, guiones, espacios..

Compruebe que el fichero no estd en una carpeta de red, si es asi, cdpielo antes a suPC

Elimpaorte no debe contener comas. Para los céntimos debera indicarlo con punto. Por ejemplo, para un importe de 5.555.555,55€ debera indicar
5555555.55

Figura 7

El formulario podra ser completado y guardado por cualquier usuario con permisos de acceso.
Cuando se haya terminado de rellenar los campos se deberd guardar la solicitud, si no se con-
tinda el proceso de firma /registro, la solicitud se guardara con estado “Solicitud pendiente de
firmar y registrar”.

Posteriormente la aplicaciéon permite a la persona con permisos de firma continuar con el
siguiente paso, firmar y registrar la solicitud.

3.3 Firmay registro de una solicitud

Los usuarios que tengan permisos de firmante podran firmar y registrar las solicitudes, para
ello deberan entrar en la solicitud.

Se pueden buscar las solicitudes pendientes de firmar y registrar pulsando desde la bandeja
de entrada del menu de la izquierda, la pestaia de “Pendientes”.

Una vez seleccionada la solicitud a firmar se accede pulsando el icono [3, /er solicitud (Figura
8).
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Solicitudes +

Bandeja de entrada Nugva solictud
Importe Estado Fecha
Cualquiera B Fitrar @

Todas

Ne 4 Entidad Solicitante Nombre Importe  Fecha Estado
Pendientes 1

10 Ayuntamiento de Bimenes 33aa 10,006 18-03-2015 Borrador R !

Ver solicitud
Mostrando 10E] del1al1de 1 res
Figura 8

Una vez dentro de la solicitud, en la parte superior derecha encontrard una serie de opciones.
Para firmar/registrar deberd seleccionar el icono de “Firmar”.

Solicitud 10 T 2v

ddaa Volver | Cancelar  Editar | Firmar

Figura 9

Para poder firmar debe aceptar las condiciones y pulsar el botdén “Firmar y enviar” (Figura 10).

Solicitud 10 £ 2

aaaa

Firma de la peticion

_| Compruebe que los datos son correctos y pulse Enviar para registrar telematicamente su solicitud. Recuerde que cualquier modificacion NO sera incluida en

el documento una vez firmado.

Figura 10

Una vez pulsado sobre la opcién de “Firma y enviar”, la aplicacion solicitard la confirmacion de
proseguir con el proceso de firma y registro.

&sQuiere registrar la solicitud? Si registra la solicitud esta se bloqueard ¥y ya no se podran realizar cambios sobre la misma.

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 11

Cuando termine el proceso de firma se mostrara en la pantalla un mensaje indicando que se ha
firmado/registrado correctamente (Figura 12).
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Del mismo modo, recibird un correo electrénico a la direccién que haya indicado en la solicitud
informandole del registro realizado.
Una vez completado este proceso la solicitud pasara al estado “Solicitud firmada y registrada”.

Se ha registrado correctamente 1a solicitud.
El proyecto: Prueba Solicitud

Con nimero de registro telematico del Ministetio de Hacienda y Administraciones Piblicas: 3066
Presentado por el reponsable: ANF Usuario Activo.
Se ha registrado con exito v tiene asignado el nimero de expediente: 180

Figura 12

Acabado el proceso de firma/registro se podra descargar la solicitud firmada (descargar ficha)
y el justificante del registro (Figura 13).

¢ # & D ©

Wolver | Descargar Ficha Descargar Descargar Firma | Informacidn
Justificante

Figura 13

3.4 Editar una solicitud

Cuando la solicitud se encuentra en estado “Solicitud pendiente de firmar y registrar” se tiene
la posibilidad de modificar la solicitud tantas veces como sea necesario. Para ello debe
dirigirse a la solicitud y pulsarelicono [3 er solicitud), después la opcién “Editar” (Figura
14).

€ O 2 @

“obrer | Cancelar Editar | Registrar | Informacion
Figura 14

La aplicacion le redirigira al formulario mostrando los datos anteriormente guardados vy
facilitando la posibilidad de realizar los cambios necesarios. Para guardar los cambios
realizados hay que pulsar el botdn [EFEEEEETIT

3.5 Cancelar/eliminar una solicitud

Las solicitudes que se encuentren en estado “Solicitud pendiente de firmar y registrar” pueden
cancelarse/eliminarse, para ello deben entrar en la ficha de la solicitud y seleccionar la opcién
“Cancelar”.

< 0 2v ©

Volver  Cancelar Editar  Firmar  Informacidn

Deberd indicar el motivo de la cancelacién y a continuacién pulsar el botédn de “Cancelar
proyecto” (Figura 15).
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Solicitud 81 <

prueba pepa dip almeria Volver

Cancelar

Indique el motive de la cancelacién®

Cancelar proyecto

Figura 15

Una vez cancelada, la solicitud sera eliminada y no sera posible recuperar dicha solicitud.
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4 Solicitud de Informacion,
Subsanaciones

4.1 Subsanaciones

°

EI penodo de comprobacmn de sohcatudes y documentac:on por
parte de Delegacnones/Subdelegacmnes de Goblerno, comenzara
una vez termme el pIazo de presentacmn de Ias sollcutudes '

Flnallzado eI pIazo de presentaaon de sohutudes puede que reC|ba pet|C|ones de subsanauon
o requerimientos de documentacion adicional por parte de las Delegaciones/Subdelegaciones
correspondientes.

Se pueden ver las subsanaciones pendientes de dos formas:

En el menu superior derecho apareceran las subsanaciones: peticiones de subsanacién de las
solicitudes que se han realizado a su Entidad (Figura 16).

El numero en color rojo indica las subsanaciones pendientes de responder por parte de la enti-
dad. Si coloca el ratén encima del icono, automaticamente se desplegardn las notificaciones.
Haciendo clic en una de ellas le redirigira directamente a la ficha de la solicitud.

Las notificaciones en color gris indican que estan pendientes de contestar por su entidad.

Las notificaciones en blanco indican que ya se encuentran contestadas.

s ANF Usuari

© comentariol

Motificacion Solicitud
02-03-13

Motificaciones de & Soliciud
26-08-13

Figura 16
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A través del menu de la bandeja de entrada, si selecciona la opcidn “Notificaciones” accedera
al listado de solicitudes con subsanaciones.

El nUmero que hay al lado de la pestafia de “Notificaciones” (Figura 17) le indicara que hay
subsanaciones requeridas pendientes de respuesta por parte del municipio. Si no aparece este
icono es que ya se ha respondido a todos los requerimientos de la subsanacion que han solici-
tado.

En el listado de las solicitudes un icono (en color naranja) situado a la izquierda, le indicara el
numero de subsanaciones que tiene pendientes de contestar.

Todas N° ~ Entidad Solicital
Fendientes ¢ Syurtarnienta de
Modificadas q 142 Creado por Dipy
Notificaciones s 134 Diputacidn Provi
Ayuntamiento de

133 Creado por Do

Ayuntarniento de

132 Creado por Dip

Figura 17

En la ficha de la solicitud los requerimientos se encuentran en una nueva pestana (Figura 18).

Ficha Histarial

Notificacion Solicitud Resuelta

Prugba Subsanaciones

Comandosayudal.bd

comentariol Pendiente contestar

Contestar a esta solicitud

Prueba subsanacion creada desde SDG Pendiente contestar

Contestar a esta solicitud

prueba subsanacion nuevas mails Pendiente contestar

Contestar a esta solicitud

Figura 18

Las subsanaciones pendientes de contestar tienen habilitado un enlace donde pueden pulsar
para responder directamente.

4.2 Contestar una subsanacion

Se ha habilitado un formulario donde puede responder a las subsanaciones que le formule la
Delegacién/Subdelegacion del Gobierno (DG/SDG) correspondiente (Figura 19).

Ademas de la contestacion, tiene la posibilidad de adjuntar un documento en el formulario de
respuesta.
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Para responder a la subsanacidn es obligatorio firmar la solicitud de informacidn.

Contestar subsanacion
Motivo de la solicitud de informacidn cornentario?

Contestacion®

Adjuntar documento Seleccionar fichero

Figura 19

5. Consultas/Incidencias sobre la aplicacion

Para cualquier incidencia relacionada con la aplicacidn, tanto de consulta técnica como de
consulta de tramitacidn y gestién, deberan rellenar un formulario indicando el motivo en la
siguiente direccion: https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/aura

También se puede acceder a este formulario desde la pagina del portal de EELL o CCAA (al
final de la pantalla, en la parte derecha, existe el botdn atencion técnica al usuario, acce-
diendo y seleccionando la aplicacidn a realizar la consulta o incidencia , en nuestro caso AURA,
se mostrara el formulario a rellenar).
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