
M      A  N  U      A  L DE         A  Y      U  D      A     P      A  R      A     L      A     S      OLICITUD         DE         CUR  S      OS         D  E      L   P      L  A  N         A  G  R      U  P      A  DO  

NOTA: Antes de empezar el trámite se recomienda consultar los cursos que se ofertan en el

Plan Agrupado, para tener claro qué cursos se van a solicitar y agilizar así el proceso 

de solicitud.

-  Acceso por la Oficina Virtual de Funcionarios de Diputación.-

Para solicitar los cursos del Plan Agrupado a través de la Oficina Virtual de Funcionarios de

Diputación, se accede por el enlace que se encuentra en la Intranet/Intranet de Adheridos:
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Por este enlace podrán entrar todos los usuarios acreditados de la Red Provincial de

Comunicaciones, utilizando:

-

-

-

certificado digital de la FNMT,

DNI electrónico,

Usuario y contraseña con los que se accede a la Intranet.

Pulsando en el enlace de la Intranet se accede a la siguiente página de identificación:

Se puede utilizar certificado digital o usuario y contraseña: las mismas utilizadas para

acceder a la Intranet.
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Una vez logados en la aplicación, ya sea por usuario/contraseña o por certificado/e-dni,

se nos presenta el buzón personal con los trámites pendientes de realizar.

La primera vez que se accede no hay ningún trámite pendiente y los contadores estarán a 0.

Para iniciar el trámite de la solicitud pulsaremos en la opción “Nuevo Expediente” del menú

de la izquierda:
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En la zona de trabajo central aparecerán todos los trámites disponibles en ese momento

organizados en Grupos, siendo uno de ellos FORMACIÓN. Para iniciar el trámite hay que 

pulsar en el botón “Detalles”:

En principio sólo hay un único trámite que corresponde a la Solicitud de Cursos del Plan

Agrupado; pulsaremos el botón “INICIAR TRÁMITE”:
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La primera actividad consiste en RELLENAR  SOLICITUD. En la página aparecerá nuestro

nombre y el plan agrupado activo.

Para rellenar la solicitud se pulsa en el enlace SOLICITUD.pdf y se edita el formulario:

La solicitud se abre en una ventana emergente que podemos maximizar:
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En la solicitud aparecerán ya rellenos algunos datos que el programa coge de distintas

bases de datos; no obstante, si esos datos son erróneos se deben modificar.

Todos los datos del formulario son obligatorios y habrá que solicitar al menos un curso, de

lo contrario, cuando pulsemos el botón de Guardar de la solicitud se lanzará un error:
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NOTA: Los campos desplegables hacen una consulta a la base de datos por lo que al

pulsar en la flecha puede que tarden un poco en traer todos los registros.

Una vez cumplimentada la solicitud se pulsa el botón Guardar, esperamos a que se cierre el

documento y se vuelve a la pantalla anterior donde tenemos tres botones:

-

-

BORRAR: anula el trámite que se está realizando;

GUARDAR: nos permite guardar las tareas realizadas y volver a ellas en otro 

momento a través de la opción “Tareas Pendientes”;

TRAMITAR: se registra la solicitud y finaliza el trámite. Aparece un recibo con el 
número de registro correspondiente:-
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Podemos consultar el detalle del trámite realizado accediendo por la opción “Mis

Expedientes” del menú de la izquierda:

A través de ese enlace se accede a la siguiente ventana donde podemos introducir distintos

parámetros para filtrar nuestra búsqueda:
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Si tenemos pocos trámites realizados podemos pulsar el botón BUSCAR directamente o

seleccionar de los desplegables el Grupo FORMACIÓN y el procedimiento Solicitud de

Cursos del Plan Agrupado, y nos saldrá una lista con todos los trámites que hemos 

realizado:

Pulsando en Detalles se nos abrirá una página con todos los datos del trámite, las

actividades por las que ha ido pasando y la documentación generada, así como las 

acciones realizadas sobre ella. Se puede descargar la documentación o imprimirla.
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Igualmente se pueden ver todas las actividades por las que ha pasado el trámite y el detalle

de su realización:
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