
MANUAL PARA LA PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS EN LAS SIGUIENTES FASES
DE LA SOLICITUD DE PLANES ESPECIALES DE INVERSIÓN

Al igual que en la primera fase del Plan, hay que iniciar un Nuevo Expediente, seleccionar la 
familia Planes Especiales de Inversión y Solicitud de Asistencia Económica:

                                                                                                                                                                
La primera tarea es seleccionar la Entidad y el Plan y pulsar CONTINUAR:

                                                                                                                                                                



Dado que ya se ha presentado la 1ª fase de la solicitud, y que se pueden haber presentado más de 
una solicitudes, hay que seleccionar la solicitud concreta a la que vamos a adjuntar los documentos 
de la siguiente fase, por lo que la siguiente tarea es SELECCIONAR SOLICITUD.
Para distinguir las distintas solicitudes, se muestra el Nº de Registro de entrada de las solicitudes, su
descripción y el importe. Una vez seleccionada una de ellas hay que pulsar CONTINUAR:

                                                                                                                                                                
Una vez determinados los datos de la Entidad, el Plan y la Solicitud, la siguiente tarea es anexar los 
documentos definidos para esa fase de la solicitud. Se pulsará el botón Anexar Documentos:

                                                                                                                                                                



Se abre la ventana para anexar los documentos definidos en esa fase. Hay que anexarlos todos ya 
firmados electrónicamente, y pulsar el botón Enviar Documentos, de lo contrario no se podrá 
continuar con el trámite. Para terminar se cerrará la ventana de anexar:
(la ventana de anexar se descarga automáticamente un plugin de Appeon, pero si tiene algún 
problema póngase en contacto con el CAU de Informática o envíe una Incidencia a Informática y le 
llamarán para solucionarlo)

Cuando se sube un documento hay que esperar a que aparezca el nombre del archivo en la ventana y
el mensaje de confirmación:



Una vez subidos todos los documentos correctamente, se pulsa Enviar Documentos (al servidor) y 
saldrá una ventana de confirmación, avisando de cerrar la ventana de anexar:

 Se vuelve a la tarea de la oficina virtual en la que estábamos donde hay que pulsar CONTINUAR:

                                                                                                                                                                



La siguiente tarea es COMPROBACIÓN DE DATOS, en la que es conveniente asegurarnos de que 
están todos los documentos anexados a la solicitud correcta. Si es así pulsaremos CONTINUAR:

                                                                                                                                                                

A partir de aquí el trámite funciona igual que los demás.

Al pulsar CONTINUAR se genera automáticamente un documento pdf que se envía a la firma 
del/la alcalde/sa al Portafirmas. Se enviará un correo con la petición de firma al firmante, y cuando 
firme, se recibirá un corrreo de que ya se ha firmado.



Mientras esto se produce, la oficina se queda a la espera de la firma en la tarea COMPROBAR 
FIRMA DE LA SOLICITUD.
Antes de pulsar CONTINUAR para comprobarlo, si la Entidad tienen el Convenio 060 , hay que 
introducir el asunto y el órgano de la Entidad para el registro de salida en su Entidad, y la referencia
del expediente si quiere insertar los documentos generados en dicho expediente municipal. 

 No se podrá pasar de esta tarea hasta que el Portafirmas comunique a la Oficina Virtual que la 
solicitud está firmada, proceso que es automático pero no inmediato por lo que se quedará en bucle 
hasta que esta comunicación interna se produzca.

                                                                                                                                                                
Cuando la solicitud esté firmada se registrará de salida en las Entidades con Convenio 060, y para 
todas, se pasará a la tarea ENVIAR SOLICITUD A DIPUTACIÓN, en la que se registra de entrada 
en la Diputación finalizando el trámite.
LA SOLICITUD NO ESTARÁ PRESENTADA SI NO SE PULSA CONTINUAR EN ESTA 
ÚLTIMA TAREA PARA OBTENER EL NÚMERO DE REGISTRO DE ENTRADA.


