MANUAL PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS EN LAS SIGUIENTES FASES
DE LA SOLICITUD DE PLANES ESPECIALES DE INVERSION

Al igual que en la primera fase del Plan, hay que iniciar un Nuevo Expediente, seleccionar la
familia Planes Especiales de Inversion y Solicitud de Asistencia Econémica:
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PROCEDIMIENTO  1_SOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA ’ INICIAR EXFEDIENTE

DESCRIPCION Iramite para solicitar Asistencia Economica para Planes de Obra 2021
El proceso de solicitud se divide en varias fases, en cada momento tendra que anexar los documentos
correspondientes a cada fase.

Solo habra una tinica fase abierta para cada Plan.

PROCEDIMIENTO 2 ANEXAR DOCUMENTOS DE SUBSANACION O ALEGACIONES A UNA SOLICITUD YA PRESENTADA

pescriecion  Este tramite solo puede utilizarse para afiadir documentos a una solicitud ya presentada, ya sea dentro del plazo de
solicitud o en la fase de subsanacién/alegaciones.

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

Procedimiento: 1_SOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA

Tramite:fSELECCIONAR ENTIDAD Y PLAN|

Identificador del expediente: 2021 1 _SOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA 175

Identificador ENI del expediente: ES_LO2000004_2021_EXP_212917-2021_1_SOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA_175

Instrucciones para realizar este tramite
Seleccione una Entidad y un Plan y pulse Continuar.

DESCARGA DE DOCUMENTOS
MANUAL DE AYUDA

SI TIENE ALGUN PROBLEMA TECNICO LLAME AL CAU DE DIPUTACION.

* ENTIDAD: |AYUNTAMIENTO DE hd

* PLAN DE OBRAS: [ PRUEBA NUEVA VERSION COPLA 1 ~|
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Dado que ya se ha presentado la 1* fase de la solicitud, y que se pueden haber presentado mas 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 N° de Registro de entrada de las solicitudes, su
descripcion y el importe. Una vez seleccionada una de ellas hay que pulsar CONTINUAR:

Procedimiento: 1_SOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA
Tramite; SELECCIONAR SOLICITUD
|dentificador del expediente: 2021_1_SOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA_175

Identificador ENI del expediente: ES_L02000004 2021 EXP_212917-2021_1_SOLICITUD ASISTENCIA ECONCMICA_175

Instrucciones para realizar este tramite

Seleccione la solicitud de la que quiere completar la fase abierta correspondiente

ENTIDAD: AYUNTAMIENTO DE
FLAN DE OBRA: PRUEBA NUEVA VERSION COPLA 1
* SOLICITUD Registro Entrada M° 1 - PRUEBAS - Imparte: 1000 V|

| #= Atras || £ Desbloquear ] gg¢ Borrar || 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 pulsara el botéon Anexar Documentos:

Procedimiento: 1_SOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA

Tramite JANEXAR DOCUMENTOS

Identificador del expediente: 2021_1_SOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA_175

Identificador ENI del expediente: ES_L02000004_2021_EXP 212917-2021_1_SOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA_175

Instrucciones para realizar este tramite

Anexe los documentos de la fase y pulse Continuar.

AVISO:

ENTIDAD: AYUNTAMIENTO DE TURRILLAS

PLAN DE OBRA: PRUEBA NUEVA VERSION COPLA 1

SOLICITUD Registro Entrada N° 1 - PRUEBAS - Importe: 1000

Si es la primera vez que utiliza esta version del tramite, tiene que instalar el Plugin de Appeon.
Si tiene alguna dificultad llame al C.A.U. de Diputacién: 950211500 o envie una Incidencia a Informitica

| Anexar Documentos |
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Se abre la ventana para anexar los documentos definidos en esa fase. Hay que anexarlos todos ya
firmados electronicamente, y pulsar el boton Enviar Documentos, de lo contrario no se podra
continuar con el tramite. Para terminar se cerrara la ventana de anexar:

(la ventana de anexar se descarga automaticamente un plugin de Appeon, pero si tiene algun
problema péngase en contacto con el CAU de Informatica o envie una Incidencia a Informatica y le
llamaran para solucionarlo)

@ Anexor Documentos [DY057 - Chrome - Google Chrome — O A

A No es seguro | srvapeonet.dipalme.org/copladoc_des/multi_browser_indexhtm?219201,4094,24186399),P04094001,48,4.3,1314.idDesca..,

ANEXAR DOCUMENTOS DE LA FASE |

AVISO: Los documentos que anexe tienen que estar ya firmados electronicamente 10
1 APA-APROBACION DEL PROYECTO POR EL AYTO [« ANEXAR
.._n\a._
2 CDT-CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD DE TERRENOS "3\3‘ 30 CERRMF
v .

(el nombre de los documentos que aparecen en esta ventana son ficticios)

: 20
Enviar Documentos ¢ENV|AR -

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

@ Anexar Documentos D857 - Throme - Google Chrome — O X ‘U

A Noesseguro | srvapeonetdipalnie.org/copladoc_des/multi_browser_index.htm?219201.4094,24186399),P04094001,48,4.3,1314.idDesca...

ANEXAR DOCUMENTOS DE LAFASE 3

A\w\- L d s rs £ o
1 APA-APROBACION DEL PROYECTO POR EL AYTO _
pruebas_pdf | &8 I
2 CDI-CERNFICADO DE DISPONIE DE TERR IEY

Alfresco

"" B Documento subida correctamente. Mo olvide pulsar Enviar
WY Documentos,

Enviar Documentos
-




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

6-'ix&'i-::.-':i't::__'.31_'-.:-7- Chrome - Google Chrame = |2

A No es seguro | sr\.rape-onet.dipalme.org,’c-:)pladoc_des,.’multi_bron'.-ser_index.htr.‘":?E'I‘JEO'l,dDgﬂ.Ed186399J.:"—‘D¢109400I_z‘.8.4.3.'I31d.i-dDe$

ANEXAR DOCUMENTOS DE LA FASE 3 /

AVISO: Los documentos que anexe tienen que estar ya firmados electronicamente

1 APA-APROBACION DEL PROYECTD POR EL AYTO

pruebas pdf
2 CDT-CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD DE TERRENOS

pruebas pdf

b Documentas enviados correctamente.Cierre la ventana de
¥ Anexar Documentos,

Aceptar

Enviar Documentos

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

Procedimiento: 1_SQOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA

Tramite: ANEXAR DOCUMENTOS

Identificador del expediente: 2021_1_SOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA_175

Identificador ENI del expediente: FES_L02000004_2021_EXP_212917-2021_1_SOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA_175

Instrucciones para realizar este tramite

Anexe los documentos de la fase y pulse Continuar.

AVISO:

ENTIDAD: AYUNTAMIENTO DE TURRILLAS

PLAN DE OBRA: PRUEBA NUEVA VERSION COPLA 1

SOLICITUD Registro Entrada N° 1 - PRUEBAS - Impaorte: 1000

Si es la primera vez que utiliza esta versién del tramite, tiene que instalar el Plugin de Appeon.
Si tiene alguna dificultad llame al C.A.U. de Diputacion: 950211500 o envie una Incidencia a Informatica

| Anexar Documentos |

————
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La siguiente tarea es COMPROBACION DE DATOS, en la que es conveniente asegurarnos de que
estan todos los documentos anexados a la solicitud correcta. Si es asi pulsaremos CONTINUAR:

Procedimiento: 1_SOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA
Trémite:IEOMPRGBACION DE DATOS

ldentificador del expediente: 2021_1_SOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA_175

Identificador ENI del expediente: ES_L02000004_2021_EXP _212917-2021_1_SOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA_175

Instruccicnes para realizar este tramite

COMPRUEBE QUE HA ANEXADO TODOS LOS DOCUMENTOS.
COMPRUEBE EL IMPORTE DE LA/LAS SOLICITUD/ES.

SI TIENE ALGUN PROBLEMA LLAME AL C.A.U.: 950211500

Documentos

Documentos anexados al expedienta2 en otros instantes de la tramitacion (en otras actividades)
pruebas.pdf

APA-APROBACION DEL PROYECTO FOR EL AYTO

pruebas.pdf CDT-CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD DE TERRENOS

Documentos anexados al expediente durante la tramitacion actual (en |a presente actividad)

- ANADIR DOCUMENTACION AL EXPEDIENTE I

ENTIDAD: AYUNTAMIENTO DE TURRILLAS
PLAN DE OBRA: PRUEBA NUEVA VERSION COPLA 1
SOLICITUD Registro Entrada N1 - PRUEBAS - Importe: 1000

4= Atréds || 78 Desbloguear IL! Borrar | Continuar = |

A partir de aqui el tramite funciona igual que los demas.

Al pulsar CONTINUAR se genera automaticamente un documento pdf que se envia a la firma

del/la alcalde/sa al Portafirmas. Se enviara un correo con la peticion de firma al firmante, y cuando
firme, se recibira 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 6rgano 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.

Procedimiento: 1_SOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA

Trém\tel COMRPOBAR FIRMA DE LA SOLICITUD I

identificador del expediente: 2021 1 SOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA 175 PRUEBA NUEVA VERSION COPLA 1

Identificador ENI del expediente: ES _L02000004 2021 EXP 212917-2021_1 _SOLICITUD ASISTENCIA ECONOMICA 175

22 Configurar idSolicitudPlanesObi

Instrucciones para realizar este tramite

Pulse CONTINUAR para comprobar si el formulario de la solicitud ha sido firmado.
AVISO: éste proceso es automatico pero no INMEDIATO y puede tardar segun la carga de trabajo del PORTAFIRMAS.

SI TIENE ALGUN PROBLEMA LLAME AL CAU DE DIPUTACION.

Documentos

Documentos anexados al expediente en otros instantes de la tramitacion (en otras actividades)

pruebas.pdf APA-APROBACION DEL PROYECTO POR EL AYTO
pruebas.pdf CDT-CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD DE TERRENOS Q=]
MODELO_SOLICITUD.pdf MODELO_SCLICITUD.pdf Ez=r]

Documentos anexados al expediente durante la tramitacion actual (en la presente actividad)

La Entidad tiene Convenio 060:

ENTIDAD: AYUNTAMIENTO DE 3
Referencia Expediente Municipal I 3
PLAN DE OBRA: PRUEBA NUEVA VERSION COPLA 1 i
SOLICITUD FIRMADA: T
Seleccione un Asunto (valor pars el Registro Salida): | SOLICITUD DE ASISTENCIA ~ | (Sdlo para las Entidades con Convenio 060) ]
Seleccione un Organo (valor para el Registro de Salida) | AYUNTAMIENTO DE V‘ (Solo para las Entidades con Convenio 060}

R A T R A T R A T R R P A R e e e A A T T A A R A A A AT R AT A e

No se podra pasar de esta tarea hasta que el Portafirmas comunique a la Oficina Virtual que la
solicitud esté firmada, proceso que es automatico pero no inmediato por lo que se quedara en bucle
hasta que esta comunicacion interna se produzca.

La entidad tiene Convenic 060: si
ENTIDAD: AYUNTAMIENTO DE TURRILLAS
Referencia Expediente Municipal
PLAN DE OBRA: PRIJEBA NUEVA VERSION COPLA 1
ISO_ICITUD FIRMADA: no I
Seleccione un Asunto (valor para el Regjstro Salida): | SOLICITUD DE ASISTENCIA A MUNICIPIOS v‘ (S6lo para las Entidades con Convenio 060)
Seleccione un C'gano (valor para el Registro de Salida) |AYUNTAMIENFO DE TURRILLAS V| (S6lo para las Entidades con Convenio 080)

[ 4= Atras || [E3 Desbloquear [ ;5 Borrar ][ Continuar = |

Cuando la solicitud esté firmada se registrara de salida en las Entidades con Convenio 060, y para
todas, se pasard a la tarea ENVIAR SOLICITUD A DIPUTACION, en la que se registra de entrada
en la Diputacién finalizando el tramite.

LA SOLICITUD NO ESTARA PRESENTADA SI NO SE PULSA CONTINUAR EN ESTA
ULTIMA TAREA PARA OBTENER EL NUMERO DE REGISTRO DE ENTRADA.



