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1. INTRODUCCIÓN Y OBJETIVOS 

El objetivo del manual es el de introducir las principales funcionalidades de la aplicación 

correspondiente a la oficina virtual para la solicitud de las subvenciones. 

En el documento se explican las distintas funcionalidades de la aplicación y cómo se han de 

cumplimentar los diferentes apartados del formulario de solicitud de la ayuda. 

Como consigna general, en la cumplimentación de la solicitud deberá aportarse información 

clara, breve, concisa y directamente relacionada con la cuestión concreta que se pregunta. 

Adicionalmente, debe tomarse en consideración que algunos apartados tienen disponible un 

número limitado de caracteres y que es imprescindible que se completen todos los campos y 

documentos obligatorios para poder presentar la solicitud. 
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2. REQUISITOS PREVIOS 

A continuación, se comentan los 2 requisitos previos que ha de disponer el ciudadano para 

interactuar con la presente aplicación: disponer algún método de autenticación a través de 

Cl@ve y disponer del aplicativo Autofirma instalado junto con un certificado electrónico 

válido. 

 

2.1. Autenticación mediante Cl@ve 

Para iniciar una nueva solicitud o revisar las ya presentadas, lo primero que se deberá hacer 

es acceder a la aplicación que gestiona la convocatoria. Para ello, se dispone de autenticación 

a través de Cl@ve.  

 

Tras seleccionar dicha opción, se mostrará una ventana donde se muestran los diferentes 

métodos de autenticación disponibles: Cl@ve Móvil, DNIe/Certificado electrónico, eID.AS, 

Cl@ve PIN y Cl@ve permanente. Cualquiera de ellos es válido para acceder. 

Una vez se haya accedido a la aplicación, y como se comentará en futuros apartados, se 

podrán realizar diferentes acciones como: generar nuevas solicitudes o formularios, acceder 

a un listado para gestionar los mismos o llevar un control de los ya presentados. 

 

2.2. Autofirma - Certificado electrónico 

Cuando el usuario haya cumplimentado toda la información requerida por el formulario, se 

deberá firmar dicha solicitud para presentarla en firme. Con el fin de poder realizar dicha 

firma de manera correcta y segura, se abrirá un pop-up con la aplicación AutoFirma que debe 

estar previamente instalada en el equipo. Dentro de la misma, se le solicitará al usuario que 

seleccione el certificado con el desea firmar. Debe ser un certificado vigente y del usuario que 

presenta la solicitud. 

 



 
 

PLATERO Manual Oficina Virtual 3 

3. PANTALLA PRINCIPAL 

Una vez el usuario se autentique de manera correcta, avanzará hasta la pantalla principal de 

la aplicación. Esta pantalla se divide en dos partes: 

 

• Mis datos: Muestra los datos personales del solicitante que ha accedido, así como la 

última hora de acceso. Además, da la posibilidad de seleccionar el órgano gestor de la 

ayuda que desea solicitar, la convocatoria concreta y la entidad para la que aplicará la 

solicitud. 

• Acciones disponibles. Contiene las acciones que puede realizar el ciudadano dentro 

de la aplicación, las cuales se filtrarán según la convocatoria seleccionada. 

o Gestión entidad/usuario: Permite el acceso al listado de entidad para las que 

el usuario está registrado, así como dar de alta una nueva entidad o registrarse 

como representante de una existente. 

o Crear nueva solicitud: Permite generar desde cero una nueva solicitud. Esta 

acción solo estará habilitada si la convocatoria seleccionada tiene abierto el 

plazo de solicitudes. 

o Acceder a mis solicitudes: Permite el acceso al listado de las solicitudes 

gestionadas por el usuario.  

En el caso de que seleccione una convocatoria, se mostrarán solo las 

relevantes a la misma. Por otro lado, si no se ha elegido una convocatoria 

concreta, se mostrarán todas las disponibles. 

o Acceder a mis avisos: da acceso al listado de avisos enviados al usuario. En el 

caso de haber nuevos avisos sin leer, se muestra el número de avisos 

pendientes (en la imagen se ve cero). 

o Preguntas frecuentes: da acceso a un menú con preguntas frecuentes sobre el 

aplicativo o la convocatoria seleccionada. 

A continuación, se explicará con un mayor detalle las distintas acciones disponibles dentro 

del portal.  
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4. GESTIÓN ENTIDAD/USUARIO  

Si se selecciona la opción ‘Gestión entidad/usuario’ se mostrará el listado de entidades para 

las que el usuario está registrado. Además de la opción para dar de alta una nueva entidad. 

Los posibles usuarios que participan en las entidades pueden ser:  

• Gestor, permite cumplimentar y revisar las solicitudes de la entidad, pero no firmar o 

modificar los datos de la misma.  

• Representante, permite tanto cumplimentar como firmar las solicitudes. Además de 

gestionar los datos de la propia entidad. 

 

En el listado se muestra para cada entidad: NIF, nombre de la entidad y tipo. 

En cuanto a las acciones disponibles encontramos: 

• Acceder al detalle: permite acceder al detalle de una entidad sin posibilidad de 

edición. 

• Editar: permite ver y editar el detalle de la entidad, así como añadir usuarios gestores. 

 

4.1. Añadir entidad 

Para añadir una nueva entidad, el usuario deberá pulsar el botón ‘Añadir’ situado en la parte 

superior izquierda de la tabla, con el que se abre un formulario para el registro.  

Primero se deberá indicar el NIF de la entidad que se desea registrar o el NIF de la entidad 

representante en el caso de ser una agrupación sin personalidad jurídica. 
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Una vez cumplimentado, al pulsar ‘Continuar’ se avanza a la pantalla de registro. 

- Bloque Datos representante: 

 

- Bloque Datos entidad, el campo de participación solo será necesario para el caso de 

agrupación sin personalidad jurídica: 

 

Caso agrupación sin personalidad jurídica: 

 

Caso otros tipos: 



 
 

PLATERO Manual Oficina Virtual 6 

 

- Bloque Contacto: 

 

- Bloque Integrantes, solo para el caso de agrupación sin personalidad jurídica: 

 

Al pulsar añadir, se abre una ventana para el registro de los distintos integrantes de la entidad. 

 

 

- Bloque Documentación: solo aparecerá en los casos que aplique según el tipo de 

entidad seleccionada. 
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Para añadir la documentación se debe usar la acción ‘Adjuntar’, lo que abre una nueva 

ventana para seleccionar el documento. 

 

Una vez incorporado, se podrá visualizar, descargar o eliminar. 

 

Una vez cumplimentada toda la información, se finaliza el trámite pulsando la acción 

‘Continuar y guardar’ que llevara a la ventana de detalle de la entidad registrada. 
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4.2. Detalle/Edición entidad 

Según el perfil del usuario registrado en la entidad se podrá ver el detalle de la entidad o 

modificarla. La pantalla es similar en ambos casos con la diferencia de edición o lectura. 

Se divide la información en cuatro pestañas diferenciadas. 

1. Información general: donde se encuentra la información general de la entidad 

registrada. 

 

2. Integrantes: solo aparecerá para el caso de agrupación sin personalidad jurídica. En 

este apartado se encuentra el listado de integrantes de la agrupación. 

 

3. Documentos: en este apartado se encuentra el listado de la documentación incluida 

para la entidad con la posibilidad de descargarlos o previsualizarlos. 
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4. Usuarios: en este apartado se encuentra el listado de usuarios registrados para la 

entidad, ya sean gestores o representantes. 

 

Al pulsar el botón “Añadir”, se abre la ventana ‘Añadir usuario’, desde la que se dan de alta 

nuevos gestores para la entidad. Se deben completar los campos obligatorios del formulario 

y, finalmente, pulsar de nuevo “Añadir” para guardar el usuario. 
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5. CREAR NUEVA SOLICITUD 

Cada vez que el usuario seleccione la opción de “Nueva solicitud” se generará un nuevo 

borrador de solicitud de manera que se pueda cumplimentar la información requerida para 

cada convocatoria.  

Estas solicitudes, en función del momento en el que se encuentre el usuario ejecutando el 

formulario, se dividen en tres tipos:  

• Borrador: una solicitud que se encuentra en curso y aún no ha sido firmada y 

presentada. 

• Pendiente de firma: una solicitud que ha avanzado hasta la pantalla de revisar y aún 

no ha sido firmada y presentada. 

• Presentada: una solicitud que ya ha sido firmada y presentada y para la que se genera 

un código de expediente.   

En ambos casos, el estado irá cambiando en función del momento en el que nos encontremos 

y la resolución por parte del tramitador.  
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5.1. Formulario 

Para cumplimentar un formulario de solicitud de ayuda, se deberá seleccionar el órgano 

gestor, la convocatoria y la entidad para la que se quiere actuar y pulsar en la acción ‘Nueva 

solicitud’. Si, tras seleccionar la entidad, la acción aparece deshabilitada significa que no ha 

comenzado o ha finalizado la fecha de presentación de solicitudes para esa convocatoria y no 

se podrá acceder al formulario. 

Una vez seleccionada la entidad y pulsado la acción ‘Nueva solicitud’, se abre una ventana 

para comenzar a cumplimentar el formulario: 

 

En todo momento se dispone en el menú lateral izquierdo de los pasos del formulario, 

indicando en qué paso se encuentra: 
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Además, en la parte inferior de cada pantalla se dispone de las siguientes acciones: 

• Salir: para salir sin guardar del formulario. 

• Atrás: para guardar y volver a la pantalla anterior del formulario. 

• Guardar: para guardar la información cumplimentada en la pantalla actual. 

• Continuar: para guardar y avanzar a la pantalla siguiente. 

• Firmar y presentar: solo disponible en el paso de ‘Revisar’, para firmar y presentar 

formalmente la solicitud. 
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5.2. Modalidad 

En esta pantalla se deberá seleccionar la modalidad para la que desea presentar la solicitud. 

Dependiendo de la entidad con la que se haya accedido estarán disponibles las modalidades 

posibles y en el caso de ser única estará previamente seleccionada. 

 

Además, se muestran los datos básicos de la entidad con la que se ha accedido a modo de 

confirmación sobre que se está trabajando con la entidad correcta.  

 

Adicionalmente, en el caso de agrupaciones sin personalidad jurídica aparece una tabla con 

el detalle de las entidades que participan en la agrupación. 

 

 
 

Según el tipo de modalidad seleccionada algunos campos pueden cambiar a lo largo de la 

solicitud.  
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5.3. Datos del proyecto 

En este apartado, el usuario debe rellenar los datos básicos del proyecto. 
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5.4. Ámbito geográfico 

En este apartado, el usuario debe rellenar los datos relacionados con el ámbito geográfico del 

proyecto. 

Primero se debe seleccionar el ámbito territorial y, en base a esa selección, se desplegarán 

diferentes campos a completar. 

 

- Caso: Supramunicipal: 
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Se dispone de un botón ‘Añadir’ para incluir los municipios de intervención. Al pulsar se abre 

una ventana para seleccionar la comunidad autónoma, provincia y municipio: 

 

Según se van seleccionando, se permite completarlos siguientes valores. Para el caso de los 

municipios, es posible añadirlos individualmente o todos los de la provincia marcando el 

check habilitado para ello, ‘Seleccionar todos los municipios’. 

 

Una vez añadido, podrá eliminarse si el valor no era correcto utilizando el símbolo de la 

papelera que habrá en cada fila. 

 

- Caso: Municipal 
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Se dispone de un botón ‘Añadir’ para incluir los municipios de intervención. Al pulsar se abre 

una ventana para seleccionar la comunidad autónoma, provincia y municipio: 

 

Según se van seleccionando, se permite completarlos siguientes valores.  

 

Una vez añadido, podrá eliminarse si el valor no era correcto utilizando el símbolo de la 

papelera que habrá en cada fila. 
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- Caso: Núcleo poblacional inferior al municipal 

 

Se dispone de un botón ‘Añadir’ para incluir los municipios de intervención. Al pulsar se abre 

una ventana para seleccionar la comunidad autónoma, provincia y municipio: 
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Según se van seleccionando, se permite completarlos siguientes valores.  

 

Una vez añadido, podrá eliminarse si el valor no era correcto utilizando el símbolo de la 

papelera que habrá en cada fila. 
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5.5. Descripción, objetivos y carácter innovador 

En este apartado, el usuario debe rellenar información adicional sobre el proyecto. 

 

En el caso de líneas de actuación, se dispone de un botón ‘Añadir’ para incluirlas. Al pulsar se 

abre una ventana para rellenar la información: 
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Una vez añadida, podrá editarse o eliminarse usando los botones de acción de la última 

columna. 

 

En el caso de tipología del proyecto, se dispone de un botón ‘Añadir’ para incluirlas. Al pulsar 

se abre una ventana para rellenar la información: 

 

Una vez añadida, podrá editarse o eliminarse usando los botones de acción de la última 

columna. También se puede reordenar las filas pulsando sobre el número y arrastrándola a la 

posición deseada. 
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5.6. Idoneidad y alineación con estrategias existentes 

En este apartado, el usuario debe rellenar información sobre la idoneidad del proyecto. 

 

En el caso de responder ‘Sí’, se deberá incluir información adicional: 

 

 



 
 

PLATERO Manual Oficina Virtual 24 

5.7. Impacto sobre la despoblación 

En este apartado, el usuario debe rellenar información sobre el impacto sobre la 

despoblación. 

 

En el caso de responder ‘Sí’ a las distintas preguntas, se deberá incluir información adicional: 
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5.8. Efectos sobre la igualdad de género 

En este apartado, el usuario debe rellenar información sobre los efectos sobre la igualdad de 

género. 
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5.9. Impacto ambiental positivo 

En este apartado, el usuario debe rellenar información sobre el impacto ambiental positivo. 
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5.10. Impacto social en los colectivos especialmente vulnerables 

En este apartado, el usuario debe rellenar información sobre impacto social en los colectivos 

especialmente vulnerables. 
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5.11. Otra información de especial interés 

En este apartado, el usuario debe rellenar otra información de especial interés. 

 

En el caso de responder ‘Sí’ a las distintas preguntas, se deberá incluir información adicional: 
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En el último caso, se dispone de un botón ‘Añadir’ para incluir los datos sobre las actividades. 

Al pulsar se abre una ventana para rellenar la información: 
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Una vez añadida, podrá editarse o eliminarse usando los botones de acción de la última 

columna. 
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5.12. Cronograma y coste por actuación 

En este apartado, el usuario debe rellenar el cronograma y el porcentaje del coste total por 

actuación. 
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5.13. Presupuesto 

En este apartado, el usuario debe rellenar el presupuesto por partidas. 

 

Se dispone de un botón ‘Añadir’ para incluir los datos de las distintas partidas. Al pulsar se 

abre una ventana para rellenar la información: 

 

Según la clasificación contable del gasto, se desplegarán campos de información adicional. 
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5.14. Forma de ejecución/subcontratación e indicadores del proyecto 

En este apartado, el usuario debe rellenar tanto la información de la forma de 

ejecución/subcontratación como los indicadores del proyecto. 

 

Adicionalmente, para los indicadores se dispone de una acción “Añadir” para completar la 

información. 

 

Según el indicador seleccionado, se desplegarán campos de información adicional. 
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5.15. Otras fuentes de financiación y viabilidad del proyecto a medio-largo 

plazo 

En este apartado, el usuario debe rellenar la información sobre otras fuentes de financiación 

y viabilidad del proyecto. 

 

En el cado de indicar Sí en las distintas preguntas se deberá rellenar información adicional: 
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Pulsando en el botón “Añadir” se 

abre una ventana para 

cumplimentar los datos: 

 

 

  



 
 

PLATERO Manual Oficina Virtual 37 

5.1. Declaraciones y autorizaciones 

En este apartado, el usuario debe aceptar una serie de declaraciones y autorizaciones para la 

correcta tramitación de la solicitud.  

Según las opciones que se marquen, será obligatorio adjuntar cierta documentación en el 

último apartado del formulario. 
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5.2. Documentación 

Antes de finalizar la solicitud, hay un apartado de Documentación que contiene un listado de 

documentos a adjuntar necesarios para presentar la solicitud. Según la modalidad, tipo de 

entidad y autorizaciones, el listado de documentos variará, así como la obligatoriedad de los 

mismos. 

 

Para añadir un documento, se debe pulsar en la acción ‘Adjuntar’ en la categoría indicada. 

Esto abre una ventana para seleccionar el documento: 

 

Además, una vez adjuntado un documento, se podrá descargar o eliminar: 
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NOTA: Se debe tener en cuenta que solo se permite adjuntar archivos en formato “.pdf”, 

“.docx”, “.xls”, “.xlsx”, “.txt”, “.rtf” y “.zip”, y el tamaño máximo por fichero es de 10 Mb. 

En caso de no cumplir estos requisitos, el sistema mostrará un mensaje de error y no permitirá 

completar la carga del documento. 
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5.3. Revisar 

Por último, el usuario dispone de una pestaña en la que podrá descargar o visualizar el 

borrador de la solicitud generado con la información cumplimentada durante el formulario. 

 

En el caso de ser correcta la información, puede proceder con la firma utilizando el botón de 

firmar y presentar. 
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5.4. Firmar y presentar 

Una vez seleccionada la acción de ‘Firmar y presentar’, se abre una ventana emergente 

indicando que el proceso de firma está en curso.  

 

Si se produce algún error en la firma, se puede intentar de nuevo cerrando la ventana 

emergente y volviendo a seleccionar la acción ‘Firmar y presentar’. Si el proceso avanza con 

normalidad, se abrirá una ventana de ‘Autofirma’ para seleccionar el certificado con el que se 

quiere firmar.  
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5.5. Solicitud presentada 

Si la firma se realiza de forma correcta, se avanza a la pantalla con el detalle del expediente 

ya presentado, cuyo estado ahora será ‘Presentada’ y se dispondrá del código generado.  

 

En el menú lateral dispone además de la pestaña ‘Documentos’ donde podrá descargar el 

justificante generado y ver la documentación aportada durante la solicitud. 
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6. ACCEDER A MIS SOLICITUDES 

Si se selecciona la opción ‘Mis solicitudes’ se mostrará el listado de solicitudes del usuario 

logueado. Dichas solicitudes podrán tener distintos estados:  

• Borrador, para solicitudes en curso que aún no se han firmado y presentado.  

• Pendiente de firma, para solicitudes totalmente rellenas que sólo resta firmar para 

que queden presentadas. 

• Presentada, para solicitudes que se han firmado y presentado a las cuales se les asigna 

un identificador de expediente. 

 

En el listado se muestra para cada solicitud: nombre de la subvención, modalidad, 

identificador del borrador o expediente, fecha de presentación (una vez se ha firmado), 

nombre de la entidad, estado y acciones disponibles. 

En cuanto a las acciones disponibles encontramos: 

• Acceder al detalle: permite acceder a una solicitud para editarla (cuando se encuentre 

en el estado de borrador o pendiente de firma) o para visualizarla y realizar las 

gestiones necesarias una vez se encuentra presentada. 

• Clonar: permite duplicar la solicitud seleccionada creando una nueva solicitud con los 

mismos datos que la original. Al clonar se genera un nuevo borrador que podrá ser 

revisado y presentado. 

• Eliminar: únicamente disponible cuando la solicitud se encuentra en estado 

‘Borrador’, posibilita eliminar una solicitud. Dicha solicitud ya no aparecerá en la tabla. 
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7. DETALLE SOLICITUD 

Desde el detalle de la solicitud presentada, se dispone de diferente información y acciones. 

7.1. Información general 

En la pestaña de Información general en el detalle del expediente se puede consultar parte 

de la información que se ha cumplimentado en el formulario de solicitud.  

 

 

7.2. Documentos 

En el menú lateral dispone además de la pestaña ‘Documentos’ donde podrá descargar el 

justificante generado y ver la documentación aportada durante la solicitud. 

 

7.3. Formularios 

En la sección ‘Formularios’ del menú lateral puede accederse a los formularios de RENUNCIA 

para solicitar desistir un expediente, INSTANCIA GENÉRICA para presentar instancias o, con 

carácter general, solicitar algo a la administración con respecto a una solicitud ya presentada. 



 
 

PLATERO Manual Oficina Virtual 45 

 

Estos formularios también deberán firmarse para su envío:  

- Pulsar “ADJUNTAR” para añadir ficheros (mismas limitaciones que las descritas en el 

APARTADO 5.2). 

- Pulsar “VOLVER” para volver a la pantalla anterior. 

- Pulsar “ELIMINAR” para cancelar la operación y borrar el formulario.  

- Pulsar “GUARDAR” para guardar cambios. 

- Pulsar “FIRMAR Y PRESENTAR” para proceder a la firma (proceso idéntico al descrito en 

el APARTADO 5.4). 

 

7.3.1. Subsanación/Alegación 

El enlace para presentar el formulario de subsanación aparecerá en el caso en el que el 

expediente se encuentre en el anexo de solicitudes que necesitan subsanar de la resolución 

provisional. Además, podrá identificarse porque el estado de la solicitud aparecerá como ‘A 

subsanar’o ‘Excluida’. 
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Este formulario también deberá firmarse para su envío:  

- Pulsar “ADJUNTAR” para añadir ficheros en cada uno de los requisitos incumplidos o en 

el apartado de documentación general (mismas limitaciones que las descritas en el 

APARTADO 5.2). 

- Pulsar “VOLVER” para volver a la pantalla anterior. 

- Pulsar “ELIMINAR” para cancelar la operación y borrar el formulario.  

- Pulsar “GUARDAR” para guardar cambios. 

- Pulsar “FIRMAR Y PRESENTAR” para proceder a la firma (proceso idéntico al descrito en 

el APARTADO 5.4). 

 

Una vez firmado y presentado, el enlace dejará de estar disponible. 

7.4. Histórico 

En las solicitudes presentadas también se puede pulsar en ‘Histórico’ para ver los pasos que 

el usuario ha seguido para presentar su solicitud. 
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8. ACCEDER A MIS AVISOS 

Si se selecciona la opción ‘Acceder a mis avisos’ se mostrará el listado de avisos asociados al 

usuario: 

 

Pulsando en la acción ‘Detalle’ podrá ver más detalle sobre la notificación y marcar el aviso 

como leído. 
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9. PREGUNTAS FRECUENTES 

Si se selecciona la opción ‘Preguntas frecuentes’ se mostrará el listado de preguntas 

frecuentes definidas para la aplicación y/o convocatoria.  

  

 


