INSTRUCCIONES DE ACCESO Y USO DE LA PLATAFORMA

Cuando accedamos a la plataforma de ayudas aparecera un formulario de acceso. Si
aun no nos hubiéramos registrado en la plataforma de este afio, tendriamos que
acceder al formulario desde el enlace “Quiero registrarme” situado en la parte
inferior:
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RECS ¥ ‘

Red Espafiola de Ciudades Saludables

Usuario

Contrasefia b

[ Acceder como trabajador

¢Olvidé su contraseia? ~ Modificar contrasefia
Quiero registrarme

Para registrarnos en la plataforma, completaremos el formulario y, seguidamente,
recibiremos un correo electrénico de confirmacion que tendremos que validar.

Nueva cuenta

p RECS ¥

‘ Nombre ‘

Apellidos

Email

Contrasefia ’
Confirme nueva contrasefia

[ He leido y acepto |a Pélitica de privacidad y el b
Aviso Legal

Crear

éOlvido su contrasena? Modificar contrasefia
Volver al inicio



Una vez nos hayamos registrado y accedido a la plataforma, veremos la pantalla de
inicio con las bases de la convocatoria. Al mismo tiempo, en el menu lateral podemos
acceder a las distintas secciones de la plataforma.

@ Actualizar

RECS Bienvenido

e Eprii e Gt Stnie
En el afio 2024, en el marco del Convenio entre el Ministerio de Sanidad (MSND), y la Federacién Espafiola de
Municipios y Provincias (FEMP), se concederan ayudas a las Entidades Locales (EELL) pertenecientes a la Red
Espafiola de Ciudades Saludables (RECS) para el desarrollo de actuaciones en materia de salud asi como a EELL,
pertenecientes © no a la RECS, para la on local de la gia de 6n de la Salud y
it oo Prevencion en el Sistema Nacional de Salud (EPSP).
B Documentacion ~ Las actaciones desarrolladas por las Entidades Locales que se presentan a esta convocatoria de ayudas tienen que
M Expedientes ejecutarse con fecha posterior a XX de xx de 2024 y estar finalizadas antes del 8 de Noviembre de 2024
X Logout

Bases de la convocatoria

Puede consultar las bases de la convocatoria en el siguiente documento donde encontrara toda la informacion
necesaria para su cumplimentacion.

De este modo, en la seccién documentacidon podemos encontrar distintos submenus:

Logotipos y publicidad.
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Logotipos y Publicidad
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Faludy Prevencion en el SNS

Enlaces IPAs
& Expedientes

X Logout



Estrategia de Promocion de la Salud y Prevencién en el SNS

Inicio
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X Logout
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Asimismo, en la seccion “Expedientes” podremos encontrar, crear y editar los
expedientes de cada una de las ayudas que se soliciten.

Listando Expediente 4+ Nuevo {§ Ayuda  Actualizar
s

[id :‘ Mostrar [50 v/ registros Nueves expefidientes Buscal
.t
=

Nombre de la actuacion * Tipo de Ayuda Entidad Local solicitante Acciones

exp_a Tipo A Soria / SORIA O [@ (< Acciones de los expedientes

exp_bl_fin Tipo Bl Abadia /[ CACERES [=R i
exp_b2 Tipo B2 Abadia / CACERES [=r7 R}
exp_b3 Tipo B3 Abadia / CACERES (SR

Buscar Buscar Buscar Buscar

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

En la zona del menu superior podemos pulsar sobre “nuevo” para crear un nuevo
expediente.

En la tabla podremos ver todos los expedientes que hemos creado. A su vez, en el
area de “acciones” podemos distinguir tres iconos, mientras que entrando en cada
carpeta accederemos a las subcarpetas de “solicitud” y “justificacién” de ese
expediente.

En “edicion” podemos cambiar el nombre de la actuacién y pinchando en la papelera
podremos borrar el expediente, siempre que estemos en el periodo de solicitud.

Para crear un expediente completamos el siguiente formulario:



Nuevo Expediente

RECS Formulario de edicién Ayuda rapida

Bed Eiputoa dCldader Satios

DATOS GENERALES
. jorge eell tejero Nombre de la actuacién Usuario Estado Solicitud
jorge@codesian.com Selecciona una opcién -

s . o Estado Justificacién Tipo de Ayuda Entidad Local solicitante
- En proceso % Selecciona una opcién - -
X Logout

Cuando accedamos a un expediente veremos las subcarpetas de éste. Si el periodo de
justificaciéon no hubiera comenzado, éstas no estarian disponibles.

Listando Carpeta de expedientes i Ayuda ¢4 Atras

Mostrar (50 w] registros Buscar
Ayuda i
ot
Nombre 4+ Estado Expediente relacionado Acciones
‘ jorge eell tejero 1.- Documentos solicitud tipo A En validacion % o
FIED 2- Documentos justificacion tipo A En proceso 4 [=]
i
n
Buscar Buscar Buscar Buscar
Mostrando registros del 1al 2 de un total de 2 registros " M N "

La mayoria de las secciones de la plataforma cuentan con ayudas interactivas para
guiarnos por el uso de la plataforma. Se accede a ellas en el menu superior.
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En esta seccion se accede a las
carpetas de solicitud o
justuficacion
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‘ Anterior ‘

Cuando accedamos a la carpeta de “solicitud” o “justificacion” apareceran los
documentos que deberemos cumplimentar.

En la columna de “acciones” de cada documento podremos ver dos opciones. La
primera nos permitira acceder a la edicién del documento pinchando en el lapicero.
La segunda opcion la utilizaremos para enviar el documento a validacion de la FEMP.
Esto no podra realizarse hasta que el formulario del documento esté cumplimentado
correctamente y se adjunte el documento PDF firmado digitalmente.

Listando Carpeta de expedientes i Ayuda @4 Atras
Mostrar[ 10 v|registros Buscar
Documento “  Descripcion Estado Acciones
g - 1- Propuesta Bl Documento de Propuesta de la Solicitud En progreso =z v
jorge eell tejero
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Editar documento

Enviar documento a validacién




Para cumplimentar un documento correctamente sera obligatorio rellenar el
formulario. Algunos documentos estan compuestos por muchos campos por lo que,
momentaneamente, podremos guardar el formulario sin haber rellenado todos los
campos. Sin embargo, si seran obligatorios para poder generar el PDF.

Editando Propuesta B1 B Guardar § Ayuda ¢4 Atrds

3
i 3 e o
% Formulario de edicion Ayuda rapida CuRdREOCIRnanto)

DATOS GENERALES

Nombre de la actuacion [} Usuario Estado
exp_bl_fin jorge@codesian.com En proceso
Expediente relacionado Entidad local solicitante (i ] Concejalia / 6rgano responsable

" | ]

DATOS DE CONTACTO RESPONSABLE POLITICO

Nombre Apellidos Cargo

Email Teléfono
— Formulario de edicion

DATOS DE CONTACTO RESPONSABLE TECNICO
Nomnbre Apellidos Cargo

Email Teléfono

FECHAS DE LA ACTUACION

Fecha de inicio de las actuaciones Fecha de finalizacién de las
actuaciones

Para generar el PDF pulsaremos sobre el boton del menu superior. Si el formulario no
contuviera alguno de los campos obligatorios una ventana nos informara de cuales
debemos completar.

NO SE PUEDE GENERAR EL PDF

X

Para generar el pdf se debe completar el campo:
Breve descripcion de la actuacién
Para generar el pdf se debe completar el campo:
Participacién social en el desarrollo
Para generar el pdf se debe completar el campo:
Participacion social en el Diseino
Para generar el pdf se debe completar el campo:
Ambito territorial
Para generar el pdf se debe completar el campo:
Recursos humanos, infraestructuras y materiales
necesarios para el desarrollo de la actuacién
Para generar el pdf se debe completar el campo:
Grupo social destinatario de la ayuda
Para generar el pdf se debe completar el campo:
Cronograma
Para generar el pdf se debe completar el campo:
Poblacion objetivo
Para generar el pdf se debe completar el campo:
Matriz de planificacién
Para generar el pdf se debe completar el campo:
Estimaciéon del nimero de personas beneficiarias




El PDF generado debe estar firmado electrénicamente y se subirad definitivamente a la
plataforma en el campo habilitado a tales efectos al final del formulario.

Editando Propuesta Bl B Guardar i Ayuda 44 Atras

IMPORTES DE LA ACTUACION

Coste total de las actuaciones

CRONOGRAMA

Cronograma de la actividad o4+
Mostrar| 25 | registros Buscar
Nombre de la actividad 4 Meses de ejecucién Acciones

Ningun dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al O de un total de O registros

DOCUMENTOS FIRMADOS DIGITALMENTE

PDF generado y firmadbo digitalmente

-+

COMENTARIOS

Comentarios FEMP (Espacio reservado para los usuarios de la FEMP)

ilmportante! Una vez adjuntado el PDF, hay que guardar el documento y enviarlo
para su validacién por parte de la FEMP pinchando en el icono correspondiente
situado en la pantalla del listado de documentos. Una vez enviado el documento
firmado electrénicamente, ya no podra modificarse.
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