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Para acceder a la aplicacion “Subvenciones para catastrofes naturales”, es necesario estar dado de
alta en el Portal de EELL (https://ssweb.seap.minhap.es/portalEELL o si es usuario de comunidades
auténoma en el Portal de CCAA https://ssweb.seap.minhap.es/portal CCAA (ver Gestién de Usuarios
de los Portales, pagina 6).

Sin estar identificado en el portal, tanto pulsando en Acceder con certificado digital (Figura 1) como
en el enlace que aparecera en “Aplicaciones” (Figura 2), se procedera a la autenticacion del usuario
mediante certificado digital a través del portal de autenficacion (ir @clave) .

Acceder

sialn no tiene cuenta

Figura 1
APLICACIONES

Gestion de Documentacion de EELL para su
remizion a la AGE
IRL2,
ORVE - OFICINA DE REGISTRO WIRTUAL
ISPA 2014
CORINTO
AURA 2012 - Subvenciones para catastrofes
naturales
ALURA 2014 - Subvenciones para catastrofes
naturales
AURA 2015 - Subvenciones para catastrofes
naturales

Figura 2
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Portal de autenticacion

Plataforma de autenticacion dnica para las aplicaciones del MHAP

Ira

Informacidn importante

CU&’Q‘UF@!’ consulta o incidencia Cl@wve &5 un sistema orientado a unificar y simplificar &l

relacionada con esta aplicacion se
atendera exclusivamente a traves del
Centro de Arencién de Usuarios.

acceso electrdnico de los ciudadanos a los servicios
plblices. Su objetivo principal es gue el ciudadano pueda
identificarse ante la Administracian mediante claves
concertadas (usuario mas contrasefia), sin tener gque
recordar claves diferentes para acceder a los distintos
BEMVicios.

Leer mas
Método alternativo : @firma

Requisitos técnicos

Certificade digital de persona fisica o juridica active / Internet
Explorer &+, Google Chrome, Firefox u otros navegadores
actuales.

Una vez en el portal de autenticacién, se mostrara una lista con los certificados disponibles (Figura

3).

£Qué es Cl@ve? Ayuda

R

Redirigiendo...

\\II,

I"\\

cl@ve -~

*.clave.gob.es (:443)
Clave 1.0 © Gobiemo de Espafia
Emitido bajo: "FNMT-RCM"

Hija ificado para

omo i

on un ce

Organizacién: "MINISTERIO DE HACIENDA ¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS”

Certificado importado #2 [2B:43:E6:£6:34:00:53:23:89:3C:95:CC:C2:1 C:03:32] V]

Detalles del certificado seleccionado:

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

000000000,0U=COLEGIO NOTARIAL DE PRUEBAS,O=EMPLEADO DE
MNOTARIA ST=BARCELONA, L=BARCELONA, C=ES

TEST,givenName=EMPLEADO, SN=TEST, serialMumber=11111111H,0U=0000 H

Namero de serie: 28:43:E6:E6:24:0D:52:22:80:3C:05: CG:C2:1 C:02:32
Valido de 15/05/2013 15:25:23 para 15/05/2016 15:25:23

Utilizacién de la clave de certificado: Firmando,No-repudio, Cifrado dela
clave Cifrado de dotos

[¥] Recordar esta decision

Figura 3

(acepir ] [ conetr |
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Una vez se haya accedido como usuario al portal en la seccién de aplicaciones, se encuentra el
enlace Subvenciones para catastrofes naturales.

En caso de haber pulsado el enlace antes de acceder como usuario al portal, aparecera la pantalla
de autenticacion, una vez autenticado, el usuario vuelve al portal y debera seleccionar de nuevo
Subvenciones para catastrofes naturales.

En caso de ser usuario de una comunidad auténoma, deberéa acceder al portal de comunidades
auténomas (https://ssweb.seap.minhap.es/portal CCAA), y se podra entrar de manera analoga al del
portal de Entidades Locales.

A la aplicacién podran entrar las personas con los siguientes cargos:

Alcaldes (con permisos de firma)

Secretarios estatales (Unicamente el secretario con habilitacion estatal, con permisos de
firma)

Gestores designados (no tiene permisos de firma)

Presidentes de la Diputacién (con permisos de firma)

Secretarios de la Diputacion (con permisos de firma)

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

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

N N

NMNNNN
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Q Gestion de usuarios de los portales

Los portales, tanto de EELL como de CCAA, permiten una autogestion de
usuarios por parte de las entidades/organismos.

Esta gestiébn de usuarios esta disponible para los Alcaldes / Presidentes,
secretarios, Gestores Designados de cada entidad / organismo, y Gestor de
Usuarios

Al acceder cualquiera de estos perfiles al portal, tras identificarse, en el menu
superior dispondran de un enlace a “Gestién de Entidad”.

IMICID GESTICN DE EMTIDAD

——
Datos da confacio

=AW

Accediendo a “Listados de Usuarios”, se le permite al gestor acceder al listado de
usuarios y cargos de la entidad.

Haciendo clic en “NUEVO” podra crear usuarios y asignarles el perfil que desee,

en nuestro caso, “Usuario de Aplicaciones”, y posteriormente seleccionar “Aura
gestor” o “Aura gestor firmante”,
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Cuando accede a la aplicacion o hace clic en la opciéon “SOLICITUDES” del menu superior (Figura
1), accederd a la bandeja de entrada.

SOLICITUDES ~ RESOLUCIONES »  AYUDA

Figura 1

Aqui podra consultar las solicitudes creadas por su Entidad. En la columna de la izquierda
encontrard un menud a través del que podra acceder a los distintos estados de una solicitud (Figura
2).

La bandeja se divide en varios apartados:

N

Nueva Solicitud: Le dirigira a un formulario que debera rellenar.

Todas: Podra ver todas las solicitudes creadas para su municipio

Pendientes: Se muestran las solicitudes que adn no han sido firmadas ni registradas (el

namero indica el total de solicitudes pendientes).

Modificadas: Se muestran las solicitudes que una vez que han sido firmadas y registradas se
han modificado y ain no se han vuelto a firmar (el nimero indica el total de solicitudes
pendientes de firmar).

Esta opcidn solo estara disponible hasta la finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes.

Fd Notificaciones: Solicitudes con subsanaciones. A través de esta opcién se le comunican los

requerimientos de subsanacion de las solicitudes que han presentado.

Solicitudes +

Bandeja de enfrada Nugva soliciud

Importe Estado Fecha

Cualquiera E| Filtrar [)

Todas
N “  Entidad Solicitante Nombre Importe  Fecha Estado

Pendientes 1
10 Ayuntamiento de Bimenes 3aaa 10,006 18-03-2015 Barrador [

Wostrando 10 E del 1 al 1 de 1 resultados

Figura 2
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2.1 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 1).

Nueva solicitud ' 4

Volver

Informacion

Complete todos y cada uno de los campos que figuran a continuacidn.
En los datos de solicitante, es importante que compruebe que los datos son correctos.
Una vez pulse el botdn de enviar, e figuraran los datos que tendra que firmar mediante su certificado electrénico, antes de registrar definitivamente.

Eltamafio maximo de los archivos adjuntos es de 4MB (excepto la memoria que serd hasta un maximo de 8MB). Extensiones permitidas: pdf, doc, docx, td,
odt, zip y rar.

Los archivos que desea adjuntar no deben tener caracteres especiales, tales como: i, tildes, comas, guiones, espacios...

Compruebe que el fichero no esta en una carpeta de red, si es asi, copielo antes a su PC.

El nombre de los documentos adjuntados debe ser dnico y no puede estar repetido.

El importe no debe contener comas. Para los céntimos debera indicarlo con punto. Por ejemplo, para un importe de 5.555 555 65€ debera indicar
5555555.55

Solicitante
Figura 1

Cuando haya terminado de rellenar los campos debe guardar la solicitud. Si no continta el proceso
de registro, la solicitud se guardara con estado “Borrador”.

Puede editarla tantas veces como sea necesario y la persona autorizada podra firmarla dentro del
plazo establecido en la Orden Ministerial para presentar solicitudes de financiacion.

La persona que tenga permisos de firmante podra continuar con el siguiente paso, firmar y registrar
la solicitud.

2.1 Firmay registro de una solicitud

Los usuarios que tengan permisos de firmante podran firmar y registrar las solicitudes. Para ello
debe dirigirse a la ficha de la solicitud.
En la bandeja de entrada dirijase a la pestafa de “Pendientes” del menu de la izquierda. Haga clic
en el icono de Ver solicitud (Figura 1).

Auravl.2/ 10
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Solicitudes +
Bandeja de enfrada Hueva solictud
Importe Estado Fecha
Cualquiera E Fitrar i

Todas

e “  Entidad Solicitante Nombre Importe  Fecha Estado
Pendientes 1

10 Ayuntamiento de Bimenes 33za 10,006 18-03-2015 Barrador Do

Ver solicitud
Wostrande 1U|z| del1al1 de 1 resumago

Figura 1
Accederd a la ficha de la solicitud. En la parte superior derecha encontrara una serie de opciones.

Para firmar debe seleccionar “Firmar”.
Para poder firmar debe aceptar las condiciones y hacer clic en el boton “Firmar y enviar” (Figura 2).

Solicitud 10 KO0 2v

ddda Volver | Cancelar = Editar | Firmar

Solicitud 10 { 2

aaaa Volver = Editar

Firma de la peticion

] Compruebe que los datos son correctos v pulse Enviar para registrar telematicamente su solicitud. Recuerde que cualquier modificacion NO sera incluida en
el documento una vez firmado.

Firmar y enviar

Figura 2

Cuando termine el proceso de firma se mostrara en la pantalla un mensaje indicando que se ha
registrado correctamente (Figura 3). Del mismo modo, recibira un correo electrénico a la direccién
gue haya indicado en la solicitud informandole del registro realizado.

La solicitud pasara al estado “Pendiente SDG”.

Auravl.2/ 11
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Figura 3

2.3 Editar una solicitud

Cuando la solicitud se encuentra en estado “Borrador” tiene la posibilidad de editar la solicitud tantas
veces como quiera. Para ello debe dirigirse a la ficha de la solicitud y hacer clic en la opcién “Editar”
(Figura 1).

< 0 2 v

“olver  Cancelar | Editar | Firmar

Figura 1

La aplicacion le redirigira al formulario con todos los campos rellenos. Una vez haya terminado debe
hacer clic en la opcién “Guardar solicitud”.

2.4 Cancelar una solicitud

Las solicitudes que se encuentren en estado “Borrador” pueden cancelarse, para ello deben entrar
en la ficha de la solicitud y seleccionar “Cancelar”.
Debera indicar el motivo de la cancelacion y hacer clic en “Cancelar proyecto” (Figura 1).

Solicitud 10 <
ana Votver
Indique &l motivo de la cancelacién*
Ficha
Figura 1

Una vez cancelada, el estado de la solicitud pasara a estado “Cancelada”.
No es posible volver a recuperar la solicitud una vez cancelada.

Auravl.2/ 12
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2

iIMPORTANTE!

Una vez firmada y registrada la solicitud se recomienda no realizar
modificaciones salvo circunstancias extraordinarias. Estas
modificaciones no se veran reflejadas hasta que no se registre la
solicitud de nuevo.

Esta opcién sdélo estara disponible hasta la finalizacion del plazo
de presentacion de solicitudes.

Se podran realizar modificaciones, y no seran efectivas hasta que no se firme de nuevo la solicitud
modificada.
En _caso _de no_ registrar la_ solicitud modificada serd valida la solicitud registrada

primeramente.

Podran modificar solicitudes los usuarios que tengan permisos de firma. Para ello, deberan acceder
a la ficha de la solicitud y seleccionar la opcién “Modificar” (Figura 1).

obser Muodificar

Figura 1

Se abrira una ventana de aviso, que deber& aceptar para poder continuar la modificacion (Figura 2).

iATENCIéN! ;Esté seguro que desea modificar |a solicitud? Le permitird editar v modificar los campos. Después deberd volver a firmar para que =e
incluyan estas nuevas modificaciones.

l Aceptar ] [Cancelar l

Figura 2

Se le redirigira al formulario de la solicitud donde puede editar los campos que desee. Una vez haya
finalizado debe hacer clic en el botén “Modificar solicitud”.

Si la solicitud modificada no se ha firmado aln podrd modificarla las veces que necesite. Debera

dirigirse a la bandeja de entrada y en el menu de la izquierda seleccionar la opcién “Modificadas”.
Ver& un listado de solicitudes que estan pendientes de firmar de nuevo.

Auravl.2/ 13
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En el momento que firme la solicitud modificada vera que ya no aparece en el listado del men
“Modificadas”.

Si finalizado el plazo estipulado no ha firmado las solicitudes modificadas, se tendran por
presentadas las solicitudes primeramente firmadas (las anteriores a la modificacién).

Auravl.2/ 14
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»ﬂ/ El periodo de comprobacion de solicitudes y documentacion
-

por parte de Subdelegaciones/Delegaciones de Gobierno,
comenzara una vez termine el plazo de presentacién de las
solicitudes.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes puede que reciba peticiones de subsanacién o
requerimientos de documentacién adicional. Puede ver las subsanaciones que tiene pendientes de
dos formas:

En el menud superior derecho apareceran las subsanaciones las peticiones de subsanacion

rd

de solicitudes que se han realizado a su Entidad (Figural).

El nmero en color rojo indica las subsanaciones pendientes de responder por su parte. Si
coloca el ratdbn encima del icono automaticamente se desplegaran las notificaciones.
Haciendo clic en una de ellas le redirigird directamente a la ficha de la solicitud.

Las notificaciones en color gris indican que estan pendientes de contestar por su municipio.
Las notificaciones en blanco indican que ya se encuentran contestadas.

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

El numero que hay al lado de la pestafia de “Notificaciones” (Figura 2), le indicard que hay
subsanaciones requeridas pendientes de respuesta por parte del municipio. Si no aparece
este icono es que ya ha respondido a todos los requerimientos de la subsanacién que han
solicitado.

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

Auravl.2/ 16
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W= ANF Usuario Activo [ Diputacion Provi

Matificacion Salicitud
26-08-13

@& comentario

Motificacion Salicitud
02-09-13

Motificaciones de la Solicitud

2B-05-13
Figura 1
= Nueva solicitud
Todas N° « Entidad Solicital
i 4

Pendientes Ayuntamiento de
Modificadas ) o 142 Creado por Dig
Notificaciones s 134 Diputacion Provi
Ayuntamiento de
0 133 Creado por Dip
Ayuntamiento de
ﬂ 132 Creado por Dipl

Figura 2

En la ficha de la solicitud los requerimientos se encuentran en una nueva pestafa (Figura 3).
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ZE0HE0M3
Notificacion Solicitud

cantestada ef 270820413
Frueba Subsanaciones

[l Cormandosayudal bt

2H0&2M3
comentariotl

2H0FEMS
Prueba subsanacion creada desde SDG

02092013
prueba subsanacion hueves mails

Resuelta

Pendiente contestar

Contestar a esta solicitud

Pendiente contestar

Contestar a esta solicitud

Pendiente contestar

Contestar a esta solicitud

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

3.1 Contestar una subsanacion

Se ha habilitado un formulario donde puede responder a las subsanaciones que le formule el SDG
(Figura 1). Ademas de la contestacion, tiene la posibilidad de adjuntar un documento en el formulario

de respues

ta.

Para responder a la subsanacion es obligatorio firmar la solicitud de informacion.

Contestar

subsanacion

hotiva de la solicitud de infarmacidn comentariol

Contestacidn®

Adjuntar documento Seleccionar fichero

Figura 1
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Para cualquier incidencia relacionada con la aplicacion, tanto de consulta técnica como de consulta
de tramitacién y gestién, deberan rellenar un formulario indicando el motivo en la siguiente direccion:
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/aura
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