Plan Accion Social 2022

Guia de ayuda para la presentaciéon de solicitudes de forma telematica.
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1 - Objetivo y alcance del documento:

Este documento pretende orientar al usuario para presentar la solicitud de ayuda de
Accioén Social a través de la pagina de la Sede del Ministerio de Educacion.

Brevemente, los pasos para la presentacion formal de una solicitud son los siguientes:

Acceso e ldentificacion -> Creacidn de la Solicitud -> Confirmacion -> Firma, y_Redqistro de la
solicitud

Deben finalizarse todos los pasos para que la solicitud presentada tenga efectos.

Como novedad respecto de la campafa anterior, este afio no se firmara
individualmente el PDF de solicitud, donde se cumplimentan las distintas ayudas
solicitadas, sino que el proceso de firma comprendera toda la solicitud junto con dicho
PDF vy el resto de documentos que se adjunten.
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Fase actual - Presentacion Plazo - 02/12/2021 13:49:45 hasta

Nueva solicitud

Namero total de solicitudes: 2

: Solicitante: G55 T BT . o imimes - svuuaan

Coadigo solicitud: AC22/00008 Estado: Confirmada pendiente de registrar




2 - Acceso e identificacion al formulario de presentacion
Se debe acceder al formulario de solicitud a través del siguiente enlace:

https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=1634

gque nos muestra la siguiente pantalla:

E %ﬁi mms Sede electrénica

Accion Social 2022 « wa

Acceso como interesado

cl@wye | Conci@ve [smamacin 1 Acceder
- (DNIe/Certificado electrénico, Cigive pin, Ci@ve permanente, Ciudadanos UE)

Plazo de presentacion: W Abierta @ Cerrado

Nivel de acceso: w1 REE Jsuario/contrasedia Nz & Usuario verificado con registro no presencial
N3 B Cenificados software y otros N4 B Cenificado hardware
Ver mas info.
Tipo de identi i6 # Usuario i mediante Clave

Se debe pulsar sobre el boton “Acceder” para poder identificarse (figura 1).

2.2 - ldentificacion del solicitante:

Para poder presentar la solicitud via telemética se exige la identificacion del solicitante.
Para ello, es preciso disponer previamente del certificado digital, DNI electronico,
Acceso PIN o Cl@ve Permanente.

L= cl@ve e

Elija el método de identificacion

Si no franscurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

(3

0O

p o
DNile / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente
electrénico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

cl@ve

© Gobierno de Espafia - Ci@ve
v26.18

Figura 2


https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=1634

En caso de acceder con certificado electrénico, se mostrara la siguiente pantalla

..m
[& (Oud es Ciive?  Ayuda

Redirigiendo...

r e
Legrded s Wedom x

Confirmar certificado

£ 910 pananela iert. Cane 9ob 65 Aecesta tus Credenciales

Trvson, AL FNMT Usuancs
Vildio desde: 26002019 haats 26092023

Hage < 3 para ver Las propredader del
corticads

Figura 3

Nota: Para la identificacion por certificado electronico expedido por la FNMT, se
ha de tener instalado el mismo en el navegador. Esta disponible toda la
informacion necesaria para la obtencién 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/sqtic/certificado-digital.html



https://intranet.educacion.gob.es/mis-servicios-electronicos/sgtic/certificado-digital.html

3 - Creacion de una solicitud:

Una vez identificado el usuario, se accede a la pagina principal de la aplicacion.
En caso de existir ya la solicitud veriamos el estado actual de la misma.

Para comenzar el proceso, se pulsa sobre el botén “Nueva solicitud” presentdndose a
continuacion el formulario (figura 6).

ﬁéggmo o Sede electronica
a a Y FORMACION PROFESIONAL

AN

Interesado:

Tramites y Servicios

@educacion.gob.es - N3 &

©lLista de solicitudes gGestionar incidencia g Cerrar sesion

Accion Social 2022

(*)Datos de carcter oblgatorio
Guardar
[l
Solicitud

Solicitante

Tipo documento (*): DNI
Documento (%)

Nombre (*):

Primer apellido :

Segundo apelido :

Teléfono mévil (*): Ayuda @ 649244764

Correo electrénico utilizado para la comunicacion con los gestores (se utilizara este, aunque no coincida con el indicado
en el modelo pdf de accién social)

Correo electronico de contacto (*): curro.basket@educacion.gob.es
Segun el articulo 14.2 de la Ley 39/2015, los de las ini i Publicas estan obligados a relacionarse a
través de medios oni con sus ini: i para ier pi imi S 16!

[ n cumpiimiento del Reglamento General de Proteccién de Datos, le informamos que sus datos serén incorporados al sistema de tratamiento denominado Recursos
Humanos, titularidad del Ministerio de Educacién y Formacion Profesional, cuya informacién basica es la siguiente:
1.- Responsable: Subdireccién General de Personal
2-Fines Gestion del (Formacion de personal).
3.- Legitimacién: Art. 6.1 b), ¢) y e) del RGPD y demés normativa sobre personal al servicio e las Administraciones Piblicas que sea de apiicacion.
4.- Destinatarios: Entidades y Unidades Administrativas competentes en materia de personal
5.- Derechos: Acceso, Rectificacion, Supresion, Limitacion del tratamiento, portabiidad de los datos, oposicion y a no ser objeto de decisiones individualizadas.
Puede consultar la informacién adicional y detallada sobre proteccion de datos en: Acceder a informacion LOPD :

Debera descargar el modelo de solicitud del enlace " Para ... Pulse aqui", i , guardario en su
equipo y adjuntarlo como anexo en el campo siguiente habilitado al efecto.
Ayuda @

Para descargar el modelo de solictud de Accion Social: Ayuda @  Pulse aqui

Incorpore la Solicitud de Accion Social cumpimentada (): Ayuda @ | Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo.

A i ion debe adjuntar los justi y otra ién que quiera aportar. Indique por favor una pequefia descripcién de cada
documento

Sélo debe incluir el n° de anexos que necesite. Si tuviera que incluir mds documentos deberd comprimir varios en 1 en formato ZIP 0 RAR. Tamafio Max.
10 Mo cada fichero,

Por favor, compruebe que los nombres de los ficheros no contienen espacios ni caracteres especiales, para que puedan ser almacenados
correctamente.

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

Descripcién Anexo 1 (*):

Archivo Anexo 1 (*): Ayuda @ [Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo,

Figura 6

En el formulario ya aparecen los campos con los datos de identificacion del solicitante,
pudiendo Unicamente modificar los correspondientes al e-mail y el teléfono



Debe marcar el check aceptando la politica de Proteccién de datos.

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

D En cumplimiento del Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que sus datos seran incorporados al sistema de tratamiento denominado Recursos
Humanos, titularidad del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional, cuya informacién basica es la siguiente:
1.- Responsable; Subdireccion General de Personal
2.- Fines del tratamiento: Gestion Administrativa del Personal del Departamento (Formacion de personal)
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.
id: ativas P en materia de personal.
5.- Derechos: Acceso, Rectificacion, Supresion, Limitacion del tratamiento, portabilidad de los datos, oposicion y a no ser objeto de decisiones individualizadas.
Puede consultar la informacién adicional y detallada sobre proteccion de datos en: Acceder a informacion LOPD :

4 - Desti ios: Entidades y L

El proceso requiere que se rellene un modelo de solicitud PDF. Para ello, se
debera descargar el documento pinchando sobre el enlace === =au: (figura 8),

MIMISTERIO
- * DEEDUCACION SUSIECRETARIA
F FORMACION PROFESIORAL
a PUEDRECCION GENERAL DE PERSOMNAL

SOLICITUD AYUDAS DE ACCION SOCIAL 2022

1. Datos Personales

N.LF. (imprescind ible con |a letra)
APELLIDOS:
| | | | | | | Esto &5 una prueba
ESTADD ClviL: NOMBRE: MUFACE I
SEGURIDAD SL'A'_'H:LI

DOMICILIO PARTICULAR: TELEFONO MOVIL
MUNICIFLD: FROVINCIA: [FAEs: COOIG0 PUSTAL:
CORRED ELECTRONICO: 3 E] TOITED QUE Gl EEeargados 2N =)
2. Datos Administrativos

O CARRERA E] CUERFD:
PERSONAL FUNCIONARID

INTERING I GRUPQ:

wo  [] _
PERSONAL LABORAL GRUFO FROFESIONAL: AREA FUNCIONAL:

TEMPORAL I

En @50 ¢ NO haber estado en Servido actvo durante 1io Bl aho 2021 en @ AGE, Inokar musa:
- Fecha de Inicio:

Facha de
SUBDIRECCION GENERAL O UNIDAD DIRECTIVA: CENTRO DE TRABAIO:

DIRECCISN DEL PUESTO ACTUAL (calie, né, planta y despacha): ‘ CORRED ELECTRONICE: ‘ TELEFONG / EXTENSION:
[F— COOUGD POSTAL:

‘ FROVINGIA: | FAES:

51 EL CONYUGE / PAREJA DE HECHO ES EMPLEADO, A DEL MINISTERIOQ, INDICAR NOMBRE:

MIEMBROS DE LA UNIDAD FAMILIAR DEL/DE LA SOLICITANTE SEGUN LO DISPUESTO EN EL APDO. 2 DE LAS BASES COMUNES

RELACION APELLIDOS ¥ NOMBRE -1 FECHA DE NACIMIENTO

CONYUGERAREIA DE HECHD

DESCENDIENTE

DESCENDIENTE

DESCENDIENTE

DESCENDIENTE

ASCENDIENTE

ASCENDIENTE

SUBDIRECCION GENERAL DE PERSONAL
SERVICIO DE FORMACION
&f ALCALA, 36, PLANTA 42

28014 MADRID

Paginalde 5

Modelo solicitud en PDF



Dicho formulario PDF debe cumplimentarlo en su totalidad, guardarlo en el equipo
informético para después adjuntarlo al propio formulario con la opcign |-Ei=gir zrenive

Debera descargar el modelo de solicitud del enlace " Para descargar ... Pulse aqui", cumplimentarlo, guardario en su equipo y
adjuntarlo como anexo en el campo siguiente habilitado al efecto.
Ayuda @

Para descargar &l medelo de solicitud de Accion Social : Ayuda @ Pulse aqui

Incorpore la Solicitud de Accién Social cumplimentada (*): Ayuda Elegir archivo | No se ha seleccionado ningln archivo
@

Figura 8

o Para adjuntar distintos anexos (documentos, justificantes, facturas, etc.), se
debera pulsar en el botdn “examinar”, que permite acceder a la carpeta donde
la se tenga guardado el documento, seleccionarlo, y adjuntarlo como anexo.
También se debe afiadir un breve comentario en cada anexo indicando el tipo
de ayuda, descripcion y beneficiario (figura 9).

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..

Figura 9

e Se deben activar las diferentes casillas de verificacion que hay en el formulario
(figura 10), siendo los marcados con * como obligatorios (los 2 primeros)

Declaro bajo mi responsabilidad.

O Que no he solicitado ni recibido ayuda para la misma finalidad en otro Organismo. (*)
[0 que los datos consignados, asi como los ficheros adjuntados, en la presenta solicitud son ciertos, y que al firmar la misma en la presentacion por el registro
electrénico, soy consciente de gue firmo toda la documentacion adjuntada. (*):

Debera marcar lo que proceda si afecta al tipo de ayuda solicitada.
D Que el otro progenitor no ha solicitado ni recibido ayuda por guarderl’a o estudios de hijos/as. :

) Que los beneficiarios/as de la ayuda conviven y dependen econémicaments de mi y no han percibido ingresos superiores al IPREM durante el afio 2021. :
O que los estudios universitarios de los empleados/as o sus hijos, no corresponden a segundas titulaciones universitarias. |

Guardar

Figura 10



Una vez relleno el formulario, se pulsa sobre el botén “Guardar”, mostrando la
siguiente pantalla (figura 11), si el proceso se ha realizado correctamente:

e ~

e

/

Tramites y Servicios

I

Interesado:

‘N3 &

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

Mensajes Cemar mensajes. &4

» Accion de guardar realizada correctamente. Para continuar puede seguir cumplimentando la solicitud, o si ya ha finalizado, pulsar el boton volver para
seleccionar el siguiente paso del proceso de tramitacion

Accion Social Ministerio Ed ony For

(*)Datos de caracter obligatorio

Guardar

Figura 11

Pulsando sobre el enlace “Volver” (figura 11) redirige al usuario a la pagina principal,
donde se muestra la solicitud presentadas (figura 12).

e

~

Sede electrénica

Tramites y Servicios

7‘

Interesado:

@educacion.gob.es - ¢

N3G

Gestionar incidencia © Cerrar sesion

Accion Social 2022 n3 6

Fase actual : Presentacion

Plazo : 02/12/2021 13:49:45 hasta

Nueva solicitud

Ntmero total de solicitudes: 1

& \
&) solicitante: s

Cédigo solicitud:

Fecha creacion: 02/03/2022 10:22:09

Fecha registro:

Fecha tltima modificacion: 02/03/2022 10:23:39
Observaciones:

Estado: En borrador
Fecha confirmacion:
Fecha Inicio Plazo: 03/03/2022

Ver solicitud Modificar solicitud Confirmar

Figura 12

El estado de la solicitud puede ser “Borrador

, “Confirmada

Firmada”, o “Registrada”.

Por defecto, cuando se inicia una nueva solicitud queda en estado “borrador”, y se
puede modificar cuantas veces se desee hasta que se confirme.



4 - Modificar una solicitud:

Para modificar una solicitud en estado borrador, se pincha sobre el enlace “Modificar
solicitud” (figura 13).

o o=

-~

Z B

Tramites ‘y Servicios

*K

*

*i

Interesado: - @educacion.gob.es - ¢ SNz G

Gestionar incidencia @ Cerrar sesion

Accion Social 2022 n3 6

Fase actual : Presentacion Plazo : 02/12/2021 13:49:45 hasta

Nueva solicitud

Nimero total de solicitudes: 1

@ Solicitante: ]
Cadigo solicitud: Estado: En borrador
Fecha creacion: 02/03/2022 10:22:09 Fecha confirmacion:
Fecha registro: Fecha Inicio Plazo: 03/03/2022
Fecha ultima modificacion: 02/03/2022 10:23:39
Observaciones:

Ver solicitud & Modificar solicitud Confirmar

Figura 13

L B

Tramites ¥ Servicios
Interesado: \@educacion.gob.es - N3 &
Lista de solicif i Cerrar sesion
Mensajes Cerrar mensajes.
» Siha Ia solicitud, en el "Cémo p se le indica como proseguir con el tramite.

Accion Social 2022

Como proceder

» Siya ha incluido todos los justificantes, puede confirmar su solicitud en el siguiente boton:

Confirmar ’

(*)Datos de caracter obligatorio

Guardar

Figura 14



5 - Confirmacion, firma, y registro de una solicitud:

5.1 — Confirmacién:

Pulse sobre el enlace Confirmar (figura 15).

Interesado: - - @educacion.gob.es - ‘N3G

Gestionar incidencia & Cerrar sesion

Accion Social 2022 n3 G
Fase actual : Presentacion Plazo : 02/12/2021 13:49:45 hasta

Nueva solicitud

Numero total de solicitudes: 1

(\y Solicitante: -
Cédigo solicitud: Estado: En borrador
Fecha creacion: 02/03/2022 10:22:09 Fecha confirmacion:
Fecha registro: Fecha Inicio Plazo: 03/03/2022
Fecha tltima modificacion: 02/03/2022 10:36:26
Observaciones:

Ver solicitud Modificar solicitud Confirmar

Figura 15

Recuerde que una vez confirmada no podra modificarla, ni adjuntar documentos.



5.2 — Firma de la solicitud:

Tramites y Servicios

Interesado: - - I@educacion.gob.es - « N3 &

© Lista de solici B Gesti inci ia © Cerrar sesion

Mensajes Cerrar mensajes. &4

» Resumen digital 4a4c048d1c3d91234a95776667088bd5f80dade3b4665cdd8858317a34c37781
» Para mayor informacion pulse sobre el siguiente enlace: "acerca del Resumen digital generado”

Solicitud AS22/00006

Cémo proceder

» Ha confirmado su solicitud, el siguiente paso es firmarla, para ello puede utilizar el siguiente boton

_Firma sollcnud_)

Navegadores recomendados:

Web optimizada para Internet Explorer 8.x o superior y Mozilla Firefox 3.x
Informacion sobre los certificados que admite el sistema:

Este sistema de informacién admite ceriificados de la FNMT, el DNIe y certificados de cualquier ofra autoridad de certificacién reconocida por Ia plataforma @firma.
Utilidades compl ias a tramites y servicios:

Registro electronico.

Consulta de cédigos de identificacion de documentos (CSV)

© Ministerio de ion y F

'V 2.3.1 (build 2172 31.1.54) Fecha generacion: 09/02/2022 13:13:55

Figura 17

Nota: Como se puede ver en la figura 17, se muestra al usuario un mensaje
informativo llamado “Resumen Digital”. Este mensaje, este justificante, es un
comprobante técnico que asigna un algoritmo matematico a la documentacién
que certifica que el contenido no se podra modificar.

Ahora se debera pulsar sobre el botdn "Firma solicitud" (figura 17) para iniciar el
procedimiento de firma de la solicitud ya confirmada.



El procedimiento de firma se realiza en varios pasos. En la pantalla que aparece a
continuacion (figura 18), se debera escoger primero el procedimiento de firma.

E ;ﬁ.-. coseme e Sede electronica
i : ¥ FORMACION PROFESIONAL

Proceso de firma electrénica

Seleccione el procedimiento de firma

%3 Cancelar el proceso de firma

@firma ¢ I@\ﬁ_ﬂgﬁ

=

Firma en cliente con @Firma Firma en nube con Cl@ve Firma Firma facil
Firma electrénica mediante certificados Firma electrdnica mediante certificade Delegacién de la firma electrdnica en el
electronicos enel 0 énico centralizado, ¥ Ministerio, tras la expresidn de la voluntad y
en un dispositiva criptografice. o por la Adr 6n Pblica. del . Requiere

Requiere registro previo en Cl@ve poder identificarse mediante |a plataforma

Permanente. Cl@ve

cl@ve
Ayuda Ayuda Ayuda
Figura 18

El procedimiento de firma fécil le permite delegar la realizacion de la misma en
la Administracion. Le recomendamos utilizarlo cuando:

No disponga de DNI electronico o certificado electrénico.

Tenga problemas para realizar la firma, debidos al navegador, la maquina
virtual de Java o el soporte del sistema operativo.

Cuando el procedimiento o convocatoria a la que accede le indique su

utilizacion.

Firma Facil - Sede electrénica | Ministerio de Educacién y Formacidn Profesional (educacion.gob.es)

(Si necesita mas informacion)



https://sede.educacion.gob.es/informacion-ayuda/firma-comun/firma-facil.html

Proceso de firma electrénica

Firma facil

Datos que se van a firmar

Archivo 'AS22/00003_Solicitud.pdf'. Pulse ‘Descargar original' para revisar el contenido que va a firmar.

“

g\fo‘ LUIS Elivs .~ 77 T.ZZ, declaro que son ciertos los datos a firmar, muestro mi conformidad cen los mismos y confirme mi voluntad de delegar
la firma en el Ministeria

# Firmar y enviar | | [ Descargar original | ¥ Volver a la seleccion de procedimiento

Seleccionando “@firma” aparece la siguiente pantalla

E%ﬁ sme gmes., | Sede electronica

Proceso de firma electrénica

Firma en cliente con @Firma  (Tiene 1 intento)

El imi de firma seleccionado requiere la il lacion de la ion AutoFirma, que facilita la firma en el ambito de la Administracion.
Sino la tiene i lada, pulse agui para d garlay siga las i ! propias de su sistema operativo para realizar la instalacion.
Es probable que tenga que reiniciar el navegador para poder utilizarla por primera vez.

Datos que se van a firmar

Archive 'AS22/00006_Solicitud.pdf'. Pulse 'Descargar original' para revisar el contenido gue va a firmar.

# Firmar | | & Descargar original ) Volver a la seleccién de procedimienta

Figura 19

La solicitud que se va firmar se puede descargar en PDF pulsando sobre el botén
“Descargar Original” (figura 19).

e En el caso de certificado o DNIe, nos pedird la seleccion del mismo o el pin si lo
tuviésemos habilitado.

e Enelcasode Cl@ve pin o Cl@ve permanente, nos pediran los datos habituales
para la identificacion por estas opciones.




Para terminar de firmar la solicitud, se pulsa sobre el boton “Firmar” (figura 19),
abriéndose asi la aplicacion Autofirm@, en la que se debera seleccionar el certificado
con el que firmar la solicitud.

Didloge de seguridad del almacén Windows x

Seleccione un certificado Ll':_)J [UEJ

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

e | - DNI
| @ Emisor: AC Sector Plblico. Uso: Firma v autenticacidn.
M Valido desde: 02/12/2021 hasta 02/12/2024

| . - z -
Haoa clic agui para ver |las propiedades del certificado

Aceptar l Cancelar J

Figura 20

Al presionar sobre el botén “Aceptar” (figura 20), finaliza el proceso de firma de la
solicitud, mostrando la siguiente pantalla si todo ha salido correctamente (figura 21):



Tramites j Servicios
= =
Interesado: @educacion.gob.es - N3 &
Lista de solicitudes © Cerrar sesion
‘ Mensajes Cerrar mensajes.
| » Lafirma se ha realizado correctamente. |
Accion Social 2022
]
| Como proceder ‘
» Ya ha firmado la itud, ahora debe regi: puede hacerlo utilizando el siguiente boton

Codigo solicitud: AS$22/00006

- o

Solicitud

Solicitante

Registrar electrénicamente )

(*)Datos de caracter obligatorio

Tipo documento (*): [DNl

Documento (*):

Nombre (*):

Segundo apellido :

l
I
Primer apellido : [
[
[

Teléfono mévil (*): Ayuda @

Correo electrénico utilizado para la comunicacion con los ge: (se utilizara este, aunque no coincida con el indicado en el

modelo pdf de accion social)

Correo electronico de contacto (*): [ E ion.gob.es

Figura 21




5.3 — Reqistro de la solicitud:

Una vez firmada la solicitud, el tltimo paso es registrarla de forma electrénica. Para
ello, pulsamos sobre el botén “Registrar electronicamente” (figura 22).

B ™ ™~

Tramites y Servicios ' 4

Interesado: - - @educacion.gob.es - - N3 6

Lista de solicitudes & Cerrar sesion

Mensajes Cerrar mensajes. &3

» Lafirma se ha realizado correctamente.

Accion Social 2022

Como proceder

» Ya ha firmado la solicitud, ahora debe regi , puede hacerlo utilizando el siguiente botdn

Registrar electrénicamente)
~

Cdodigo solicitud: AS22/00006

Figura 22

Al pulsar ese botén, se muestra otra pantalla (figura 23), donde aparece de nuevo otro
botdn “Registrar electrénicamente”, y pulsamos sobre él.

Tramites y Servicios

Interesado: N3 ﬂ
Ayuda del tramite 2] BVolver B Cerrar sesion
Mensajes Cerrar mensajes. &3

» Resumen digital a01cb795eeb50a9b19b243e9d6f00d518837d32f3d956bdeabc56e55e76e8e3c
» Para mayor informacion pulse sobre el siguiente enlace: “acerca del Resumen digital generado™

Solicitudes

Coémo proceder
» Debe registrar electronicamente su soicitud, pulse el boton Registrar electronicamente

Registrar electrénicamente

Figura 23



En la pantalla que aparece a continuacion (figura 24), se debe pulsar el boton
“Acceder al proceso de firma electrénica” para continuar.

¥ FORMACION

E ﬁ game e Sede electronica

Registro electrénico

Proceso de firma electréonica

@ Ayuda l O Copias de justificantes ]

Informacién de la documentacion y descarga de adjuntos
Datos
DNI:
NCMBERE: |
NUMERO DE SOLICTUD: AS22/00006
ASUNTO: Accidn Social 2022. Ls firma en registro implica la firma de la solicitud v de todes los sdjuntes

ORGANO AL QUE SE DIRIGE: Subdireccién General de Persecnal del MEFP

Ficheros adjuntos

» Descargar Solicitud xml

& Acceder al proceso de firma elecuﬁnicaj %; Cancelar el proceso de registro

Figura 24

En la pantalla que aparece a continuacion (figura 25), se debera escoger el
procedimiento de firma. Escogeremos el procedimiento @firma.

Eﬁ EEE e Sede electrénica

Proceso de firma electronica

Seleccione el procedimiento de firma

% Cancelar el proceso de firma

efirma C |@\§MQ_ #/

Firma en cliente con @Firma Firma en nube con Cl@ve Firma Firma facil
Firma electrénica mediante certificados Firma electrénica mediante i Del dn de la firma electrdnica en el
lectrdni en el dor o lectrénico centralizado, al doy Ministerio, tras la én de |a voluntad y
en un dispositivo criptografico. diado por la Admi ién Piblica imi del do. Requiere

Requiere registro previo en Cl@ve poder identificarse mediante |a plataforma

Permanente. Cl@ve.

cl@ve
Ayuda Ayuda Ayuda

Figura 25



Una vez seleccionado el procedimiento de firma @firma, a continuacion, aparece la
siguiente pantalla (figura 26):

PROFESIONAL

Eﬁ e mee Sede electronica

Proceso de firma electronica

Firma en cliente con @Firma  (Tiene 2 intentos)

El procedimiento de firma seleccionado requiere la instalacion de la aplicacion AutoFirma, que facilita la firma en el ambito de la Administracién.
Si no la tiene instalada, pulse agui para d garla y siga las i iones propias de su sistema operativo para realizar la instalacion.
Es probable que tenga que reiniciar el navegador para poder utilizarla por primera vez.

Datos que se van a firmar:
DNI: .

NOMBRE :
NOMERQ DE SOLICTUD: AS22/00006

ASUNTO: Accidn Social 2022. La firma en registro implica la firma de 1la solicitud v de todos lo2 adjuntos

ORGANO AL QUE SE DIRIGE: Subdireccidn General de Personal del MEFP

Ficheros adjuntos (1):

1.- Titulo: Solicitud.zml
Tamafin: 15488 bytes
Huella digital (SHA-512):

v
£5e53cebf0leald4ba77bb3517275fb5b53fb5£841dd3cb80e3932bc2a198365010050504£0d254ca73e88ec8d04cdcSeTh0567d2af33el

# Firmar | | & Descargar original ¥ Volver a la seleccién de procedimienta

Figura 26

Para terminar de firmar la solicitud, se pulsa sobre el boton “Firmar” (figura 26),
abriéndose de nuevo la aplicacion Autofirm@, en la que se debera seleccionar el
certificado con el que firmar la solicitud (figura 27).

Didloge de seguridad del almacén Windows x

Seleccione un certificado @ @EJ

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

- DNI
| ‘E} Emisor: AC Sector Plblico. Uso: Firma v autenticacidn.
M valido desde: 02/12/2021 hasta 02/12/2024

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

[ Aceptar ] l Cancelar J

Figura 27



Al pulsar el botdén “Aceptar” termina todo el proceso, apareciendo esta pantalla (figura
28):

E ﬁ EmR Sede electronica

Registro electrénico

Proceso de firma electrénica

@ Ayuda l B Copias de justificantes ]

Salicitud 419385 registrada con éxito.

Descarga del justificante con CSV: 482846485783116418716934
Puede anotar este nimero para futuras consultas o guardar una copia del jusfificante pulsando el enlace del identificador.

£Qué es el CSV? @

» Continuar con el tramite

Figura 28
Podremos salir de la Sede, simplemente, cerrando el navegador.

o Podréa descargar si se desea el justificante de firma en un fichero CSV
pinchando en el enlace numérico que aparece, asi como el justificante de
registro, pulsando en el botén “Copias de justificantes”.

E ﬁ‘:‘ wms Sede electronica

Registro electrénico

Proceso de firma electrénica

O Ayuda l @ Copias de justificantes l

Solicitud 419385 registrada con éxito.

Descarga del justificante con CSV: 482846485783116418716934
Puede anotar este nimero para futuras consultas o guardar una copia del justificante pulsando el enlace del identificador.

2Qué es el CSV? @

+ Continuar con el tramite

Figura 29

e O podremos, pulsando en “Continuar con el trdmite” (figura 30) volver a la
pagina principal de la aplicacion, donde ahora se vera la solicitud en estado
“Registrada” (figura 31).

E ﬁ mme oo Sede electronica

Registro electrénico

Proceso de firma electrénica

& Ayuda ] @ Copias de iusliﬁcames]

Solicitud 419385 registrada con éxito.

Descarga del justificante con CSV: 482846485783116418716934
Puede anotar este numero para futuras consultas o guardar una copia del justificante pulsando el enlace del identificador.
2Qué es el CSV? @

» Continuar con el kémiteJ

Figura 30



Tramites y Servicios
P’

Interesado: - @educacion.gob.es - N3 6

Gestionar incidencia B Cerrar sesion

Accion Social 2022 n3 6

Fase actual : Presentacion Plazo : 02/12/2021 13:49:45 hasta

| Nueva solicitud

Numero total de solicitudes: 1

@m

Cédigo solicitud: AS22/00006 Estado: Registrada

Fecha creacién: 01/03/2022 16:08:06 Fecha confirmacién: 01/03/2022 16:10:33
Fecha registro: 01/03/2022 16:35:35 Fecha Inicio Plazo: 02/03/2022

Fecha ultima modificacion: 01/03/2022 16:46:51

Observaciones:

Ver solicitud Ver histérico

Figura 31



6 — Gestion de incidencias.

Cada solicitante solo dispondra de la posibilidad de registrar una Unica solicitud.

En caso de necesitar la aportacion de nueva documentacion, o modificar cualquier dato
que se desee aportar sobre la solicitud ya registrada, deberd solicitar la subsanacion de
la misma pulsando sobre el enlace “Gestionar incidencia” (figura 32) que aparece en la
pagina principal.

Tramites y Servicios

Interesado: - - @educacion.gob.es - N3G

€ Gestionar incidencia D Cerrar sesion

Accion Social 2022 n3 6
Fase actual : Presentacion Plazo : 02/12/2021 13:49:45 hasta

Nueva solicitud

Numero total de solicitudes: 1

(2 solicitante: MM - S—

Codigo solicitud: AS22/00006 Estado: Registrada

Fecha creacion: 02/03/2022 13:04:07 Fecha confirmacion: 02/03/2022 13:06:26
Fecha registro: 02/03/2022 13:24:07 Fecha Inicio Plazo: 03/03/2022

Fecha ultima modificacion: 02/03/2022 15:22:13

Observaciones:

Ver solicitud ~ © Ver historico

Figura 32

Al pulsar sobre dicho enlace aparece la siguiente pantalla, sobre la que se debera pulsar
el boton “Nueva incidencia”, para registrar la incidencia (figura 33):

e ~ N
Sede elec

tronica

Tramites y Servicios r ‘
¥ 1]

Interesado: - - @educacion.gob.es - N3 &

Cerrar sesion

Gestion de incidencias n1 AEE3

Fase actual : Plazo abierto Plazo : 26/09/2019 hasta

Nueva incidencia

Numero total de solicitudes: 0

Figura 33



En la pantalla que aparece a continuacion (figura 34), se rellena los campos de la
incidencia que se desea registrar, y se pulsa sobre el boton “Terminar”.

Gestion de incidencias

(*)Datos de caracter obligatc

Terminar

[l
Datos identificativos

Solicitante. Silos datos recuperados NO COINCIDEN con el usuario al que le ha ocurrido la incidencia, especifiquelo en la descripcion del primer didlogo :

=Y 3

L s meam s s e

Datos de la incidencia

Descripcion corta (*):
Dialogo Eliminar |

Descripcion incidencia
)

Incluya un archivo si lo considera necesario (maximo 0,5 Mb) Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

Fecha generacion solicitante -

Respuesta :

Archivo contestacion gestor -
Fecha de contestacion

Siquiere volver ala  Pulse aqui
convocatoria original
Puede affadir hasta un méximo de TRES didlogos sin haber ~ | Aiiadir didlogo

recibido contestacion. Para afiadirlo, seleccione la opcién "Dialogo”
de la lista de valores y pulse el boton Afiadir

Figura 34



7 — Subsanar Solicitudes (Modificacion de solicitud confirmada o
registrada).

Si los gestores de Accion Social consideran que necesita Vd. subsanar algun dato de
su solicitud, le llegara un email a la direccién de correo que nos haya dejado, similar a
esta (figura 35):

TN e TS T

Firmado por  SELLOADMINPUBLICA.MEFP.ES.2022

Gestidn de Tramites - Ministerio de Educacion y Formacidn Profesional

Su solicitud con Nimero AC22/00002 para el tramite Accion Social 2022
referida al Nif 50059441X tiene una netificacion por comparecencia electronica pendiente de ver.

Recuerde que dichas notificaciones estan sujetas a plazos estrictos de tiempo.
Siga las indicaciones del anexo de ayuda para la presentacidn de solicitudes, a partir de la pagina 11: Subsanacién de Solicitudes y Registro por Sede Electrdnica.

Puede acceder a su contenido pulsando sobre el siguiente enlace https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jisp?idConvocatoria=1634 e identificandose en la sede electronica
debe pulsar la opcidn "ver notificacién”.

Este mensaje se ha firmado electrénicamente para asegurar que el origen del mismo es el Ministerio de Educacion y Formacion Profesional.
Por favor, no conteste a este mensaje, ya que se ha mandado desde una direccién de correo electrénico habilitada Unicamente para el envio.

Gohierno de Espafia - Ministerio de Educacién y Formacion Profesional

Figura 35

En dicho email se le indica un enlace que debe pulsar para acceder a la Sede (figura
36). Pulsando sobre dicho enlace, aparece la siguiente pantalla (figura 36), en la que
se debe identificar el usuario:

Accion Social 2022 ¢ wa

Acceso como interesado
- Con cl@ve [+Informacion |
cl(@ve ; - . Acceder
(DNle/Certificado elecironico, Gi@ve pin, Ci@ve permanente, Ciudadanos UE)

Plazo de presentacion: ®Abierto & Cerado

Figura 36

Recuerde que el proceso de subsanacion es similar a crear una nueva solicitud, debe
modificar los datos que le solicitan, confirmar y registrar la subsanacién del mismo
modo que hizo inicialmente con la solicitud.




Una vez identificado el usuario (figura 36), aparecerd la solicitud “pendiente de ver
notificacion” en la pantalla principal de la aplicacion (figura 37).

Codigo solicitud: AC22/00002 Estado: Pendiente ver notificacian

Fecha creacion: 28/02/2022 11:58:52
Fecha registro: 01/03/2022 08:20:43
Fecha altima modificacién: 01/03/2022

Fecha confirmacion: 01/03/2022 08:20:2
Fecha Inicio Plazo: 02/03/2022

Observaciones:

B Ver notificacion

Figura 37

Si se desplaza a lo largo de la solicitud que se muestra, vera en rojo los campos que
los gestores de Accién Social consideran que necesitan ser modificados (figura 38).

Como regla general, le solicitaran que afiada algun anexo. Complete las descripciones
y aflada los anexos con la documentacién nueva que le hayan solicitado

Describa brevemente el anexo 3 gue va a adjuntar. Tipo de ayuda, Descripcion y Beneficiario.

Descripcion Anexo 3 (S)

Archivo Anexo 3 (S) - Ayuda @ Elegir archivo | No se ha seleccionade ningdn archivo

Describa brevemente el anexo 4 que va a adjuntar. Tipo de ayuda, Descripcion y Beneficiario.

Deccripcién Anexo 4 -

Archivo Anexo 4 : Ayuda [2]

Figura 38

Es posible que también le permitan afiadir algiin comentario, que deberé estar en rojo
también (figura 39):

Comentarios sobre su Solicitud (3)

esto es una prueba de comentarios

Figura 39

Una vez terminado de completar el formulario, pulse sobre el botén “Guardar”.




Ahora, una vez guardada la solicitud, debera seguir los pasos ya explicados
previamente en el punto 5 de este documento para confirmar, firmar, y registrar la
solicitud de nuevo.

En ocasiones el navegador puede perder el flujo por distintos motivos, en ese caso
debera pulsar el botdn de “Lista de solicitudes” para ir a la pantalla principal de la
aplicacion Accién Social (figura 40).

O en el peor de los casos volver a logarse en Sede, siguiendo el enlace que se le
envio por email (figura 35).

O Lista de solicitudes @ Cerrar sesion

Mensajes Cerrar mensajes. &3

» Resumen digital 8554a14bad2edb98ebbc2f1chdB4434ef2c4921c75611c691c00df4d523781c0
} Para mayor informacion pulse sobre el siguiente enlace: "acerca del Resumen digital generado™

Figura 40

Recuerde que no estara la subsanacion finalizada hasta que quede registrada. Para
ello debemos seguir el mismo proceso explicado anteriormente para registrar una
solicitud, concluyendo como antes con la siguiente pantalla, en la que se indica que ya
se ha concluido el proceso de registro (figura 41).

Proceso de firma electronica

Solicitud 418880 registrada con exito.

Descarga del justificante con CSV: 482654588256713971300408
Puede anotar este ndmero para futuras consultas o guardar una copia del justificante pulsando el enlace del identificador.
iQué es el CSW? (@

» Continuar con el tramite

Figura 41



8 - Consideraciones finales:
e Solo se puede presentar una solicitud por empleado, que ira cambiado de estado
de “borrador” a “Confirmada”, “Solicitud firmada pendiente de registro” y

“Registrada”.

e Después de confirmar el trdmite, se recibird 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 Educacidn y Formacion Profesional.. Solicitud confirmada, debe registrarla electronicamente

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

Para que tenga validlaz administrativa debe ser registrada de forma electrénica.

e Después de registrar el tramite, se recibird un correo electrénico del tipo:

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

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

Para:

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

La solicitud con namero AS/00000 para el tramite Accién Social Ministerio Educacién y Formacion Profesional.|
referida al Nif 00000000N se ha registrado correctamente.

¢ Entodas las advertencias de seguridad que nos muestre se debe pulsar en
“Permitir’, asi como las advertencias de ejecucion, que se debe pulsar sobre
“Ejecutar”.

| Advertencia de Seguridad

Uly ;Permitir acceso a la siguiente aplicacion desde este sitio web? |
Sitio Web:  https://sede.educacion.gob.es

Aplicacian: MiniApplet @firma
Publicador:  Ministeric de Hacienda y Funcidn Publica

Este sitic web esta sclicitando acceder y controlar la aplicacian Java anterior.,

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

[l Mo volver a mostrar esto para esta aplicacion o M

pagina web. Mo permitir

1) Més Informacisn




éDesea ejecutar esta aplicacion?

Hombre:  MiniApplet @firma

Publicador: Ministerio de Hacienda y Funcidn Publica

(|2

Ubicacion: https://sede.educacion.gob.es
Esta aplicacidn se ejecutars con acceso no restringido v puede poner en peligro su computadora v
su informacidn personal. Ejecute esta aplicacion sdlo si confia en |z ubicacidn v el publicador que

aparecen anteriormente.,

[] Mo volver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador y ubicacién anteriores

6 Mas informadon

Cancelar

Cualquier duda sobre el tramite de accidn social podra contactar con el Servicio de
Formacion a través de la direcciéon de correo:
servicio.formacion@educacion.gob.es


mailto:servicio.formacion@educacion.gob.es

