ANEXO

Solicitud de accion social

Debera descargar el modelo de solicitud que esta disponible en la Intranet-Plan
de Accién Social, cumplimentarlo y guardarlo en su equipo informatico para
después adjuntarlo como anexo en la primera caja de texto donde se indica
“solicitud accion social completa” de la sede electronica del Departamento.

Certificado digital

Es preciso disponer de certificado digital o DNI electrénico para la presentacion
telematica de la solicitud.

Estd disponible toda la informacidn necesaria para la obtencion del certificado
digital de empleado publico en la intranet del Departamento:

Servicios proporcionados por la SGTIC - Certificado digital:
https://intranet.educacion.gob.es/mis-servicios-electronicos/sgtic/certificado-
digital.html.

Presentacion de Solicitudes, Documentacion y Registro por Sede
Electronica

Presentacion. Las solicitudes se presentaran, telemdaticamente a través de la
sede electrénica del Departamento, entrando en el siguiente enlace:

https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=1087

Que nos presenta la siguiente pantalla:

Ea s commo e Sede electronica
El < Y FORMACION PROFESIONAL

Sede Electrénica - Ministerio de Educacién y Formacién Profesional

Accion Social Ministerio Educacion y Formacion Profesional. « wa

T Ayuda del tramite

Acceso como interesado

Con cl@ve |+nformacién
~
cilgve

(DNIe/Certificado electronico, CI@ve pin, Ci@ve permanente, Ciudadanos UE)
Plazo de presentacion: & Abierto & Cemado
Nivel de acceso: N1 283 Usuario/contrasefia N2 & Usuario verificado con registro no presencial

N3 B Certificados software y otros Na E Certificado hardware
Ver més info.

Tipo de identificacién: ' Usuario identificado mediante Clave


https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=1087

A continuacién, debemos identificarnos en la Sede Electronica mediante
certificado electrénico o DNIe pulsando sobre el boton Acceder.

Accidén Social Ministerio Educacion y Formacion Profesional. « wa

Ayuda del trémite
Acceso como interesado

cieve | o

(DNie/Certificado electronico, Ci@ve pin, Ci@ve permanente, Ciudadanos UE)

En la siguiente pantalla debemos elegir el método de acceso, como se ha dicho
es DNle/Certificado electrénico, pulsando de nuevo en Acceder.

[aﬁim cl@v e sz .

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara sticamente de forma P

l * X %
= * *
* *
[ * *

Eé} * 4 *

b
DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

E =
¢Qué es Ci@ve?  Ayuda

Redirigiendo...

Seguridad de Windows

Confirmar certificado
El sitio pasarela-ident.clave.gob.es necesita tus credenciales:

Emisor: AC FNMT Usuarios

Clave 1.0 © Gobierno de Espaiia Vilido desde: 26/09/2019 hasta 26/09/2023

Haga clic aqui para ver las propiedades del
certificado




Una vez identificados se accede al tramite pulsando en el botédn “Nueva
solicitud”,

Tramites y Servicios

Interesado:

N3 &

Ayuda del tramite [@) Cerrar sesion

Accion Social Ministerio Educacion y Formacion Profesional. n3 @

Fase actual : Presentacion Plazo : 12/02/2020 hasta

Nueva solicitud

Presentandose el formulario que debemos rellenar para presentar la solicitud.

Tramites y Servicios

Interesado: N3G

Ayuda del tramite [@] © Volver & Cerrar sesion

Accion Social Ministerio Educacion y Formacion Profesional.
(*)Datos de caracter obligatorio
Guardar

Solicitud

Solicitante

Tipo documento (*): [DnI ‘

Nombre (*): [ |

Documento (*): (7 ‘

Primer apellido : ) 2 |

Segundo apellido : \l |

Teléfono mévil (*): Ayuda @ L !
Correo electrénico de cortesia (*): Ayuda @ | S

Segun el articulo 14.2 de la Ley 39/2015, los empleados de las Administraciones Publicas estan obligados a relacionarse a
través de medios electrénicos con sus Administraciones para cualquier procedimiento administrativo.

D En imi del R General de ion de Datos, le i que sus datos seran incorporados al sistema de R
i itularidad del Ministerio de ion y F i6 i cuya i ion basica es la si
1.- Responsable: Subdireccién General de Personal
2.- Fines del i Gestion Administrativa del del D (F ion de
3.- Legitimacion: Art. 6.1 b), c) y €) del RGPD y demas normativa sobre personal al servicio de las Administraciones Piblicas que sea de aplicacion.
4 .- Destil i i y Uni Admini i en materia de personal.
5.- Derechos: Acceso, Rectificacion, ion, Limitacion del i p ilidad de los datos, oposicion y a no ser objeto de decisiones individualizadas.
Puede lait i0 ici y sobre p ion de datos en: Acceder a ion LOPD (*):

Debera descargar el modelo de solicitud que esta accesible en la Intranet-Plan de Accion Social, cumplimentario, guardarlo en
su equipo y adjuntario como anexo en la siguiente caja de texto.
Ayuda @

Solicitud de Accién || Examinar... |




Se rellenan automadaticamente los campos correspondientes al certificado
electrénico, pudiendo modificar el e-mail y el teléfono.

Teléfono movil(*): Ayuda (2) 956880252
Correo electrénico de cortesia(®). Ayuda (2 curro_basket_7@hotmail.com

A continuacion:

Debera descargar el modelo de solicitud que esta accesible en Ia Intranet-Plan de Accién Social, cumplimentario, guardario en
su equipo y adjuntarlo como anexo en Ia siguiente caja de texto.

Ayuda @

Salicitud de Accian | Examinar..
Social completa. (*):

Ayuda 9

Para adjuntar los documentos, justificantes, facturas, etc. se debera pulsar en el

botdn “examinar” y asi, accederemos a la carpeta donde la tengamos guardada y
pulsaremos en el botdén “abrir”.

Describa brevemente el anexo 1 que va a adjuntar. Tipo de ayuda, Descripcion y Beneficiario. (Ej. Sanitaria, Factura Dentista, Hijo1)

Anexo 1

Anexo 1 (*): Ayuda [2] | Examinar..

Debemos activar los diferentes check que nos ofrece, siendo los marcados con
(*) como obligatorios.

Una vez relleno el formulario pulsamos en el botén “Guardar”.

Declaro bajo mi responsabilidad.

|:| Que no he solicitado ni recibido ayuda para la misma finalidad en otro Organismo. (*):

Debera marcar lo que proceda si afecta al tipo de ayuda solicitada.

D Que el otro progenitor no ha salicitado ni recibido ayuda por guarderia o estudios de hijos/as.

D Qe los b iosfas de la ayuda i y di ds omi te de mi y no han percibide ingreses superiores al IPREM durante el afio 2019. :
D Qe los estudios uni itarios de los empleados/as o sus hijos, no corresponden a segundas fi i universitarias. :
1
Guardar




Tramites y Servicios

Interesado:

‘N3

Ayuda del tramite [@) 8 Imprimir borrador T @ Volver & Cerrar sesion

Mensajes r mensajes.

» Accion de guardar i Para i puede seguir i la solicitud, o si ya ha finalizado, pul
seleccionar el siguiente paso del proceso de tramitacion

otdn volver para

Accion Social Ministerio Educacion y Formacion Profesional.

tos de caracter obligatorio

Guardar

A continuacién, si todo es correcto, pulsaremos el boton “volver” en donde
veremos nuestro tramite en modo “Borrador” y podriamos hacer modificaciones
sobre él, eligiendo la opcién “Modificar Solicitud”.

L 3

Tramites y Servicios r 4

Interesado N3G

Ayuda del tramite [@) Cerrar sesion

Accion Social Ministerio Educacion y Formacion Profesional. n3 &
Fase actual : Presentacion Plazo : 12/02/2020 hasta

Debe crear la solicitud incluyendo como anexo el formulario completo de peticion de ayudas, junto con los anexos escaneados de la
documentacion obligatoria. Una vez revi , debe yp i gi con certificado para que tenga validez.

Nueva solicitud

Numero total de solicitudes: 3

L “‘
2 solicitante: |
Cédigo solicitud: Estado: En borrador
Fecha creacion: 12/02/2020 10:55:11 Fecha confirmacion:
Fecha registro: Fecha titima modificacién: 12/02/2020 11:01:04
Observaciones:
Ver solicitud Modificar solicitud (x Elimi

Si nuestra solicitud estd correcta, elegiremos la opcién “Confirmar” y en la
siguiente pantalla de nuevo “Confirmar”.



Tramites i Servicios

Interesado: E N3 G

Ayuda del tramite [@) Imprimir borrador T © Volver © Cerrar sesion

Accion Social Ministerio Educacion y Formacion Profesional.
(*)Datos de caracter obligatorio

CONFIRMAR SOLICITUD

La ion de la solicitud lleva igo el de la misma, esto supone no poder modificar ninguno de sus datos. Para realizar dicha accién pulse
sobre el boton "Confirmar". Para cancelar la accion, pulse sobre el boton "Volver".

Al

Se muestra un nuevo botén “Registrar electrénicamente” y pulsamos sobre él.

Tramites i Servicios
-3 = ~
Interesado: N3G
Ayuda del tramite (@) B Volver 8 Cerrar sesion
| Mensajes Cerrar mensajes. &3

» Resumen digital a01cb795eeb50a9b19b243e9d6100d518837d32f3d956bdeabc56e55e76e8e3c
» Para mayor informacion pulse sobre el siguiente enlace: “acerca del Resumen digital generado™

Solicitudes

. Como proceder
" » Debe registrar electrénicamente su soicitud, pulse el boton Registrar electronicamente

Registrar electronicamente




Pulsando sobre “Registro electrénico”, en la siguiente pantalla podremos
acceder al proceso de firma electrénica eligiendo la opcién @firma para firmar,
pudiendo descargarnos el justificante con CSV de la presentacidn del tramite.

Sede electrénica

—

Tramites y Servicios

Interesado. . N30

Ayuda del tramite (@) ©Volver & Cerrar sesion

Cerrar mensajes.

Mensajes
» A continuacion serd redirigido al registro onico del Ministerio de E: ion y F ion F i para que registre su solicitud.
» Para poder registrar, es io disp de un certificado digital rec ido o estar regi enla Cl@ve, en funcion de las opciones de

firma habilitadas para la convocatoria.

Solicitudes

Registro electrénico

E ﬁ% ——— Sede electronica
Y FORMACION PROFESIONAL

Registro electronico

Proceso de firma electrénica

O Ayuda J [T Copias de justificantes ]

Informacién de la documentacion y descarga de adjuntos
Datos

DNI:
NOMBRE :
ASUNTO: Subdireccién General de Perscnal

ORGANO AL QUE SE DIRIGE: Accién Social

Ficheros adjuntos

» Descargar Solicitud.xml

£ Acceder al proceso de firma electronica *; Cancelar el proceso de registro J




Eﬁ = | E Sede electronica

Registro electrénico

Proceso de firma electronica

Seleccione el procedimiento de firma

*; Cancelar el proceso de fima

cl@ve |-

Firma en cliente con @Firma Firma en nube con Ci@ve Firma Firma facil
Firma electrénica mediante certificados Firma 6 mediante certi D i6n de la firma elecirénica en el
6nie enel o anis i 3 ¥ Mlnlslenu lras la expresién de la voluntad y
en un dispositivo criptografico. porla ini: i6n Pablica. del i Requiere
Requiere registro previo en Cl@ve poder identificarse mediante la plataforma
Permanente. Cl@ve.
Ayuda Ayuda cl @V @ Ayuda

E;ﬁ mms Sede electrénica

electronico

Proceso de firma electrénica

Firma en cliente con @Firma  (Tiene 2 intentos)

Datos que se van a firmar:
DNI:

NOMBRE :
[ASUNTO: Subdireccién General de Personal

ORGANO AL QUE SE DIRIGE: Accidén Social

Ficheros adjuntos (1):

1.- Titulo: Solicitud.xml

Tamafio: 13375 bytes

Huella digital (SHA-512):
41b0496dcef780185030cd475d30d0496dd054e4£12cc0hT991e32921e84C53b01b07acc258ae1d0e3£3£56484£2150870063dE556c01e
494340D470833£505

£ Firmar | [ Descargar original  * Volver a la seleccién de procedimiento

E ﬁ emn Sede electronica

Proceso de firma electrénica

@ Ayuda ] @ Copias de justificantes ]

Solicitud 281613 registrada con éxito.

Descarga del justificante con CSV: 368082176835493828263428
Puede anotar este nimero para futuras consultas o guardar una copia del justificante.
£Qué es el CSV?

+ Continuar con el tramite

Por ultimo, pulsando en “continuar con el tramite” volveremos al listado de
trdmites donde lo veremos en estado registrado y podremos salir de la Sede.



Notas:

Después de confirmar el tramite recibiremos un correo electrénico del tipo:

De: eadministracion@mecd.es <eadministracion@mecd.es>

Enviado el: miércoles, 12 de febrero de 2020 11:11

Para:

Asunto: Accion Social Ministerio Educacion y Formacion Profesional.. Solicitud confirmada, debe registrarla electronicamente

Su solicitud AS/00000 para el tramite Accién Social Ministerio Educacin y Formacion Profesional. referida al Nif 00000000N ha sido confirmada.

Para gue tenga \.ralid}az administrativa debe ser registrada de forma electrénica.

Después de registrar el tramite recibiremos un correo electrénico del tipo:

De: eadministracion@mecd.es <eadministracion@mecd.es>

Enviado el: miércoles, 12 de febrero de 2020 11:23

Para:

Asunto: Accion Social Ministerio Educacion y Formacion Profesional.. Solicitud registrada correctamente

La solicitud con namero AS/00000 para el tramite Accion Social Ministerio Educacion y Formacion Profesional.
referida al Mif 00000000N se ha registrado correctamente.

En todas las advertencias de seguridad que nos muestre debemos pulsar en
“Permitir”, asi como las advertencias de ejecucién pulsar en ejecutar.

{ Advertencia de Seguridad

Uly :Permitir acceso a la siguiente aplicacion desde este sitio web?

Sitic Welr  https://sede.educacion.gob.es

Aplicacion: MiniApplet @firma
Publicader:  Ministeric de Hacienda y Funcién Publica

Este sitic web esta selicitando acceder y controlar la aplicacién Java antericr,

Permita el acceso solo si confia en el sitic web y sabe que la aplicacién se tiene que
gjecutar en este sitic.

S - Permitir
[] Mo volver a mostrar esto para esta aplicacion o

pagina web. Mo permitir

{1} Més Informacién




-~ Y
x
éDesea ejecutar esta aplicacion?
: Nombre:  MiniApplet @firma
':.f'
=2 Publicador: Ministerio de Hacdenda y Funcidn Publica
[ —
Ubicacion:  https://sede.educacion.gob.es
Esta aplicacion se ejecutara con acceso no restringido v puede poner en peligro su computadora y
su informacion personal. Ejecute esta aplicadon sdlo si confia en la ubicadan v el publicador que
aparecen anteriormente.
[] Mo valver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicader y ubicacién anteriores
6 Mas informadidn Cancelar
. r,

Cualquier duda o problema técnico podra contactar con el Servicio de Formacién
a través de la direccion de correo: servicio.formacion@educacion.gob.es.
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