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GOBIERNO
DE ESPANA

1) Solicitud de Accién Social

Para iniciar una solicitud, en la opcion de Menu “Solicitud de Recursos Humanos”,
el usuario debe seleccionar la opcién “Accion Social”

f“' SISTEMA Contacto ‘ Mapa web | Cerrar sesién
‘GOBIERNO L] INTEGRADO DE
DE ESPANA. - GESTION DE
PERSONAL @Funciana

Inicio Informacién Sol des de Recursos Humanos

Inicio » Portal SSE & sumthusthithidulten Sylelthi, Bebucio
Misdatos Solicitudes de Recursos Humanos
@ Mis datos personales
@ Datos de familiares @ Certificado de méritos

Certificados de servicios previos / prestados / P5 / derechos pasivos

Mis documentos pendientes de firma Comisiones de servicio (viaje)

@ Mis documentos Compatibilidades

g P B 5 Comunicacién de curso o titulacién a RCP

No tiene ningin documento pendiente de firma
Concurso méritos
Coenvocatoria libre designacion

Mis documentos pendientes de validar Evaluacion del desempefio

@ Mis documentos Formacion

No tiene ningin documento pendiente de validar
Nombramientos
Peticion de trabajo a distancia
Informacion general Plan de viajes
@ Mis documentos Procesos selectivos
Mis solicitudes Prolengacién servicio activo
Reconocimiento ¢. destino director general

@
p Centro de atencién a usuarios
Reconocimiento de servicios previos

®
®
®
®
®
®
®
®
@ Jubilacion
®
®
®
®
®
®
Consulta CSV o
®

Reduccion de jornada

. . A _Reqularizacién / cambio de situacién administrativa

Al pulsar mostrara la siguiente pantalla, donde se pulsara en la opcién “Solicitud de
accion social”

C r‘ SISTEMA Contacto I Mapa web | Cerrar sesion
GOBIERNO 0 INTEGRADO DE
| DE ESPANA. =3 I P GESTION DE
| PERSONAL @chiona

Informacién Autoservicio de Recursos Humanos Responsable de unidad

Inicio » Accidn social & GOMEZ BRAVO, PEDRO
—

Accion social

®

Solicitud de accién social

Mis solicitudes de accién social

& &

Importes concedidos

Documentos asociados de accién social

2 G|

Manual de usuario de accién social

© Funciona - Todos los derechos reservados ! Accesibilidad Aviso legal
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Se mostrara la lista completa de las ayudas disponibles que se pueden solicitar de
un Plan, en un periodo determinado:

/"' SISTEMA Contacto ‘ Mapa web | Cerrar sesion
.| GOBIERNO . INTEGRADO DE
DE ESPANA - GESTION DE 1
q PERSONAL ® Funciona

Inicio Informacién Solicitudes de Recursos Humanos

Inicio » Accién social » Solicitud de accién social & sumthusthithidulten Sylelthi, Bebucio

Solicitud de accién social

Si la fecha Iimite de su solicitud esta vacia significa que no hay limite para solicitar la ayuda correspondiente.

Plan Ayuda Modalidad Fecha limite Beneficiarios

© PLAN ACCION SOCIAL 2024 MAEC © PROTESIS OCULARES, AUDITIVAS Y ORTOPEDICAS personales) 02-06-2024 =z
© PLAN ACCION SOCIAL 2024 MAEC © DEFUNCION 02-06-2024 =z
@ PLAN ACCION SOCIAL 2024 MAEC © SANITARIA PERSONAL

© PLAN ACCION SOCIAL 2024 MAEC © DENTISTA  02-06-2024 =z
© PLAN ACCION SOCIAL 2024 MAEC @ OPTICA 02-06-2024 g
© PLAN ACCION SOCIAL 2024 MAEC © NATALIDAD Y CUIDADG INFANTIL 02-06-2024 =z
© PLAN ACCION SOCIAL 2024 MAEC © ESTUDIOS DE HUJOS/AS DEL PERSONAL 02-06-2024 =z

© Funciona - Todos los derechos reservados WCAG 2. Accesibilidad

Aviso legal

Pulsando sobre el icono D en la columna Plan, se abre un PDF que contiene el Plan
de Accion Social aprobado.

La columna Ayuda facilita informacidn concreta sobre la ayuda o modalidad a la que
se refiere la fila de la lista.

Si una ayuda tiene Modalidades, se podran solicitar solo las mismas en lugar de la
ayuda, y se mostrara la informacion pulsando también sobre el icono i :

La columna Beneficiarios indica el tipo de ayuda a que se refiere: especificas para el

empleado, otras exclusivamente para sus familiares y en su caso las que son
comunes para ambos.

Se accede a cada solicitud mediante el icono @.

Si la solicitud muestra el icono % significa que esta ya iniciada o presentada. En
ambos casos si se accede a “Mis solicitudes de accién social”, si esta abierto el plazo,
permite continuar su tramitacion (En elaboracién) o bien modificarla o eliminarla
(Solicitud Presentada).

Manual del Solicitante: ACCION SOCIAL 4
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En el caso de ayudas que tengan como beneficiarios a familiares, se mostrara el
siguiente mensaje:

“Para poder solicitar esta ayuda, previamente debe tener cargados sus familiares.
Si pulsa Aceptar procederd a solicitar la ayuda.

Si pulsa Cancelar tendrd la oportunidad de introducir anteriormente sus familiares,
navegando por el menu -- > Datos de familiares”

La pantalla siguiente esta formada por tres pestafias: Datos solicitud, Datos
personales y Documentacion, que se deben rellenar para presentar la solicitud.

Haciendo clic en cada una de ellas se accede a todos los datos del formulario. El
color del texto del apartado indica en que pestafia estamos situados. En el ejemplo,
la pestafia central:

Datos solicitud Datos personales Documentacion

Los botones que aparecen en las pestafias son:

Permite acceder a la pestafia posterior.

| .
Permite acceder a |la pantalla anterior.

Este botdn permite ir salvando los datos que se introducen en la solicitud
que se esta cumplimentando. (Deja el estado de la solicitud en “En Elaboracién”)

. Ver d to . / . . . ..
[ Ver documento | Este botdn permite visualizar un borrador del documento de solicitud
con los datos que ya estén introducidos.

SVEPAIEN nicia el proceso de firma, abriendo una pantalla de Consentimiento de
firma.

Los campos marcados con (*) son obligatorios. Si no estan cumplimentados no se
podra firmar después la solicitud.

1.1. Datos Solicitud

Esta primera pestafia muestra los datos relativos a la solicitud de accién social que
se quiere solicitar.

Manual del Solicitante: ACCION SOCIAL 5
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Una vez en esta pantalla se deben informar todos los datos que aparecen:

L= =sIGPe RS

Inicioc  Informacién  Solicitudes de Recursos Humanos. Ayuda

Solicitar ayudas sociales: Nueva solicitud
Datos soictud | Datos person
v Detalle solicitud
@ Flan @ Ayuda © Modalidad Fecha limite
PLAN ACCION SOCIAL 2024 MAEC

Régimen juridica

Si s tienen varias facturas. hay que indicar en IMPORTE GASTADO la suma de todas. y en FECHA DE LA FACTURA. la fecha de la itima.

Importe gastade * Maneda Tengo la factura Fecha de la factura

Euro : Mo

“ Informacién adicional

Maximo 2 gafas 6 4 oristales/1 gafa y 2 cristales/2 pares lentillas/lentillas desechables incompatibles entre si. No limite lentes terapedticas

Fersonal indluido en MUFACE: se descuentan las cantidades otargadas por dicho Organisme con independendia de haberse solicitade a MUFACE o no

v Auterizacién / Declaracién responsable

citn social en otro Departamento u Organismo Pubiico durante el periodo de cobertura contemplado en el Plan de Accién Sodial,

sutta de mis Ratribusiones Integras correspondientes al afio establecido en la presente Convocatoria de Ayudas de Accién Socia

B  accesiiidad  Aviso legal

Detalle Solicitud:

Se elige del menu desplegable la situacion familiar del solicitante: soltero/a,
casado/a... etc.

Datos importe:

Si se trata de una ayuda por importe fijo aparecera el texto “Esta ayuda tiene
establecido un importe fijo”. No se introduce.

Si se trata de una ayuda con facturas, se introducira el importe gastado de la suma
de los gastos computables de las facturas. Se elegira en el desplegable “Tengo la
factura” la opcion “Si”, en el campo fecha se introducira la que corresponda y en
caso de ser varias facturas se introducira la que tenga la fecha mas reciente.

Informacion adicional:

Los gestores pueden afladir un texto que ayude al solicitante en la cumplimentacién
de la instancia.

Autorizacion / Declaracién Responsable:

Se marca el texto, para autorizar o hacer una declaracién requerida por la redaccion
de Plan. Una vez se firma el documento de solicitud también se esta firmando el
texto, si se ha marcado.

Familiares a incluir en esta ayuda:

Manual del Solicitante: ACCION SOCIAL 6
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Si se trata de ayudas familiares se incluirdn cuantos familiares correspondan a la
ayuda posicionando la pestafia “Incluir” en “Si”. Siendo obligatorio al menos uno.

Si se trata de ayudas mixtas, dénde tanto el empleado como sus familiares pueden
ser los causantes/beneficiarios, también se deberd incluir al menos un beneficiario.

Los familiares, que aparecen con el icono w y el desplegable inhabilitado en gris,
no podran ser incluidos por no reunir las condiciones exigidas en la ayuda vy al
pulsarlo mostrara los motivos.

1.2. Datos Personales

Al seleccionarlo, presenta en primer lugar los datos de notificacién, su domicilio.
Esta informacion solo es necesaria rellenarla en la primera solicitud que se realice,
se pueden actualizar al realizar una nueva solicitud o modificandola cuando lo
permita el plazo.

A continuacion, los datos de contacto, donde se incluye un segundo correo
electrénico y numeros de teléfono fijo y movil.

/"' SISTEMA Contacto ‘ Mapa web ‘ Cerrar sesion
GoBERNO o I P rrcuoo oe
DE ESPANA - GESTION DE »
PERSONAL @ Funciona

Inicio Informacién  Solicitudes de Recursos Humanos

Inicio » Accién social » Solicitar ayudas sociales: Nueva solicitud & sumthusthithidulten Sylelthi, Bebucio
Solicitar ayudas sociales: Nueva solicitud

Datos solicitud Datos personales Documentacion

v Datos notificacién *

Tipo de via * Nombre de la via * Nuamero *

Seleccione el tipo de via %

Km Blogue Portal Escalera Planta * Puerta ™
Seleccione el pais * Comunidad * Provincia * Localidad * Cédigo Postal *
ESPANA s Seleccione la comunidad * Seleccione la provincia s Seleccione la localidad *

Correo electrénico particular *

sigp.pl@premdm.mpt.es

v Datos de contacto *

Correo electrénico™ Teléfono fijo Teléfono movil

sigp.pl@premdm.mpt.es

® Ful ados

LeA*7eey]  Accesibilidad  Aviso legal

1.3. Documentacion

Manual del Solicitante: ACCION SOCIAL 7
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Datos solicitud Datos personales Documentacién

En esta pestafia el empleado tiene la posibilidad de afiadir documentos necesarios
para solicitar la ayuda y firmar el documento de solicitud.

La pantalla es la siguiente:

f SISTEMA Contacto | Mapa web ‘ Cerrar sesion
‘GOBIERNO (] INTEGRADO DE
DE ESPANA. - GESTION DE N
PERSONAL @Funcnona

Inicio Informacién Solicitudes de Recursos Humanos Ayuda

Inicio * Accién social » Solicitar ayudas sociales: Nueva solicitud & sumthusthithidulten Sylelthi, Bebucio

Solicitar ayudas sociales: Nueva solicitud

Datos solicitud Datos personales Documentacién

v D i6n a pi segun lo ido en el plan

Grupo Documento Anexado Presentado Estado Caducidad
Documentacion general familiares del/la empleado/a Documentacién acreditativa grade de discapacidad del/la familiar No

Documentacion prétesis empleado/a Factura gastos empleado/a por prétesis oculares, auditivas y ortopédicas No

Documentacién dentista 2014 Factura/s dentista No

Documentacion general familiares delfla empleado/a Libro de familia o documento acreditativo de formar parte de la unidad familiar No

v Anexar documento

Adjuntar solo documentos en formato PDF. Tamafic maximo de fichero 2MB.

Documento que desea anexar

Seleccione el tipo de documento que desea anexar s Anexar documento Examinar

No hay documentacién anexada

® Funciona - Todos los derechos reservados Lighreyl  Accesibilidad  Aviso legal

La lista de los documentos correspondientes a cada solicitud aparece mediante un
menu desplegable.

Si el mismo documento es necesario aportarlo en varias ayudas del mismo Plan (p.e;.
el libro de familia) al anexarlo en una solicitud, automaticamente aparecera
“Entregado” en las que compartan la documentacién y no sera necesario volverlo a
adjuntar.

Los documentos se adjuntaran a la solicitud mediante el procedimiento que se
detalla a continuacion:

Manual del Solicitante: ACCION SOCIAL 8
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El solicitante debe disponer, antes de proceder a la peticion de la ayuda, de
una copia, en formato PDF, de los documentos exigidos por el Plan para la
ayuda en una carpeta del ordenador.

Cada fichero contendra todos los documentos del mismo tipo (p.ej. todas las
matriculas de estudios de los hijos o bien todas las paginas del libro de familia
que sean necesarias).

NOTA: Si en la misma sesidn se adjunta primero un fichero y después mas
ficheros del mismo tipo, solo se quedara guardado el ultimo adjuntado vy la
solicitud se presentaria con la documentacion incompleta. Se debe adjuntar
en un Unico PDF todos los documentos del mismo tipo, por ejemplo, todas las
paginas necesarias del libro de familia se deberan incluir en un Unico archivo.

Para obtener dicho documento en formato PDF se podra hacerlo escaneando
los documentos originales o por cualquier otro medio de obtencion de
documentos en formato electrdnico.

Es conveniente haber guardado el documento en su propio PC o en un
dispositivo de almacenamiento, asignandole un nombre, corto, compuesto
exclusivamente por letras y numeros, sin tildes y sin caracteres especiales, que
lo identifique facilmente con la ayuda/modalidad concreta a la que se vaya a
adjuntar.

Para adjuntarlo, se debe elegir el tipo de documento que se necesita adjuntar,
haciendo clic en la flecha del desplegable.

Documento que desea anexar

Seleccione el tipo de documento que desea anexar :

(Sien la lista del desplegable no apareciese el tipo de documento exigido en el Plan
para adjuntar se debe poner en contacto con la unidad de RR.HH.)

Se selecciona el fichero que se va a anexar en la aplicacion:

Anexar documento Examinar

Seleccionado el documento a adjuntar, aparece el asistente de exploracion de
archivos para buscar la carpeta donde hemos guardado el documento. Para ello se

, Examinar , ,
pulsa el botdén y aparecera una nueva ventana que mostrara las carpetas

del ordenador del usuario, desde donde seleccionar el documento PDF deseado.

Localizado el documento, se selecciona con el ratdn y se pulsa en el botdn abrir.



GOBIERNO
DE ESPANA
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SISTEMA
%ﬁ Y ¢ . S | G P e @ Carga de archivos X
IDE ESPANA GESTION DE
szl + > Esteequipe » Escritoric » Documentos Buscar en Documentos p
- ” " Organizar +  Nueva carpeta Bz O @
Inicio Informacién Solicitudes de Recursos Humanos "
zP A~ Nombre Fecha de modificacion Temafio L
Inicio » Accién social » Solicitar ayudas sociales: Nueva solicitud ete . 8] ANEXO |.pdf 28/10/2013 10:10 Adobe Acrobat D... 20 KB
. . P CERTIFICADO DE DEFUNCION pdf Adobe Acrobat D... 33K8
. MANUALES - WORD - ULTIM, # ® P
Solicitar ayUdaS sociales: Nueva solicitud Documentos . CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD FAMILL.. Adobe Acrobat D... 81 KB
Dt Jicitud Dot | o tacié v . CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD PERSO... Adobe Acrobat D... 82KB
atos solicitu atos personales ocumentacion = :
P = Usuerio 1) ‘ CERTIFICADO DE L RENTA paf Adobe Acrobat ... 81 KB
Manuzles DNLpdf Adobe Acrobat D... 23KB
v D i6n a p segun lo blecido en el Manuales solicitante [#) DOCUMENTACIGN AYUDA CUIDADO DE Adobe Acrobat D... 82 KB
SIGP 2017-Fase 2 [ DOCUMENTACION AYUDA EXTRAORDIN. Adobe Acrobat D... 82KB
Grupo Do Solicitante [ DOCUMENTACION AYUDA INFANTIL pdf Adobe Acrobat D... 82 KB
. - DOCUMENTO.pelf Adobe Acrobat D... 80 KB
Documentacién general familiares del/la empleado/a Do| @ OneDrive - AGE - Administracién DOCUMENTOZ peff Adobe Acrobat D, .
Documentacién protesis empleado/a Fai [ Este equipe %) DOCUMENTO3.pdf Adobe Acrobat D... 80 KB
& Descargas FACTURA 2.pdf Adobe Acrobat D... 8D KB
Documentacién dentista 2014 Fa b . [#) FACTURA,pdf Adobe Acrobat D... 20 KB
ocumentos .
. m . A A 81K
Documentacién general familiares del/la empleado/a Ub| v %) INFORME FAVORABLE PROLONGACION .. Adobe Acrobat D... 184 KB
v [ LIBRO DE FAMILIA.paf Adobe Acrobat D... 81KB v
Nombre: | LIBRO DE FAMILIApdf v‘ Todos los archivos (*.%) X
v Anexar documento o
rir ancelar
Adjuntar solo documentos en formato PDF. Tamafio maximo de fichero 2MB.
Documento que desea anexar
Libro de familia o documento acreditativo de formar parte de la unidad familiar s Anexar documento Examinar
No hay documentacién anexada
Documentacion anexada
Tipo Nimero Nombre
Libro de familia o documento acreditativo de formar parte de la unidad familiar 3559833 LIBRO DE FAMILIA.pdf BE o

Observar que mediante el icono lm se puede eliminar un documento anexado.

Una vez cumplimentados todos los datos que se solicitan y adjuntados todos los

documentos.

, Firmar y enviar , L.
Se debe pulsar el botdn - que guardara la solicitud con los documentos
adjuntados y mostrara la siguiente pantalla de Confirmacion de consentimiento:

Manual del Solicitante: ACCION SOCIAL
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Confirmacién de consentimiento

Va usted a fimar el documento generade con los datos
introducidos en el formulario (la visualizacién del documento la
tiene disponible a través del botén Ver documenta).

Con esta accién DECLARA que son cientos los datos a firmar.
MUESTRA su conformidad con el contenido del documento y
CONFIRMA su voluntad de firmar,

Cerrar — En el caso de no firmar, permitira volver a la solicitud.

Ver Documento —Mostrara en una nueva ventana/pestafia la previsualizacion
del documento de solicitud

Confirmar — Iniciard el proceso de firma no criptografica.

Al pulsar “Confirmar” aparecera una pantalla que indica que se va a iniciar el proceso
de firma.

Accediendo a firma no criptogréfica.

Wa usted a enwviar la solicitud. Esta solicitud serd firmada mediante
firma no criptografica.

Para poder firmar la solicitud es necesario disponer previamente de un certificado
electrénico, que debera elegir a continuacion. Se debera controlar que se esta

Manual del Solicitante: ACCION SOCIAL 11
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seleccionando el propio. Si el certificado esta protegido por contrasefia debera
introducirla, (la opcion a veces queda detras del navegador).

EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - $9999990R [48:E4ASCA:3B:D1:15:4%:5R A%:F8:54:14:D0:2RA8] v

Detalles del certificado seleccionado:

Emiticle para: CN=EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - $99%9399R, SN=EIDAS CERTIFICADQ, givenMame=PR...
Mirmero de series 43:ERASCA3B:D1:15:4%:5R A3 FE: 5414 D0:2F AR

Valido de 5 nov 2020, 14:04:20 CET a 5 nov 2024, 14:04:20 CET

Usos de la clave: Digital Signature, Non-Repudiation, Key Encipherment

Direcciones de correo: soporte_tecnico_ceres@fnmt.es

Emitide por: CN=AC FNMT Usuarios, OU=Ceres, O=FNMT-RCM,C=ES

Guardade en: 05 Client Cert Token
MNo enviar un certificado

Al Pulsar “Aceptar”, una vez finalizado el proceso de firma correctamente, la pantalla
se redirigira automaticamente a “Mis solicitudes de Accion Social” y el estado sera
'Solicitud Presentada’.

[0 Recordar esta decisian

Si falla el proceso de firma, aunque no muestre mensaje de error, y no cambia el
estado de la solicitud desde “Borrador. Solicitud no presentada“, debera abrir
incidencia cdmo se indique en las bases del Plan de Accidn Social de las ayudas.

(Este error puede producirse si no se asigna al documento PDF un nombre,
corto, compuesto exclusivamente por letras y numeros, sin tildes y sin
caracteres especiales).

Una solicitud vya iniciada se podra continuar desde la opcion “Mis solicitudes de
Accion Social”.

1.4. Datos familiares del empleado

Como paso previo a solicitar ayudas familiares, es necesario introducir los datos de
estos en el sistema. Para ello, elegir la opcidn Mis datos -> Datos de familiares en el
menu superior principal.

@ Datos de familiares |

Manual del Solicitante: ACCION SOCIAL 12
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B /7 oo Contacte | Mapa web ‘ Cerrar sesion
E iﬁ% s - SI G P '?‘E:mfi @Funciuna

Solicitudes de Recursos Humanos

Inicio Informacién

Inicio » Datos de familiares
Datos de familiares

Recuerde que solamente podra afiadir diez familiares.
Si desea modificar los datos o retirar a un familiar que ya ha sido dado de alta, debe ponerse en contacto directamente con su unidad de gestién de personal.

Nombre Tipo de dependiente Fecha de nacimiento
Ahriathusten Sylthusdre, Dacus Cényuge/Pareja de hecho 05-08-1968
Ahriathusten Sumthusthithidulten, Eufridagulius Hijo/a 18-12-2000
Ahriathusten Sumthusthithidulten, Eufridacio Hijo/a 18-10-2012

1-3

Volver

& sumthusthithidulten Sylelthi, Bebucio

© Funciona - Todos los derechos reservados

W Adadi . .
Pulsa en el boton para insertar un nuevo familiar.

Accesibilidad

Aviso legal

SISTEMA
INTEGRADO DE
GESTION DE
FERSONAL

GOBIERNO
DE ESPANA

"= SIGP

Autoservicio de Recursos Humanos

L&

Inicio Informacién

Responsable de unidad

Inicio » Dates de familiares

Datos de familiares

Nombre * Primer apellido * Segundo apellido
Tipo * Num.documento * Letra Fecha de nacimiento *
Seleccione el tipo de documento ¥ dd-mm-aaaa

Parentesco * Grado de discapacidad

Seleccione un parentesco * Seleccione un grado de discapacidad

Adopcién

Actualizar

Contacto ‘ Mapa web ‘ Cerrar sesion

@Funciona

© Fundona - Todos los derechos reservados Accesibilidad

Aviso legal

Si el familiar es mayor de 14 afios es obligatorio cumplimentar el DNI o documento

equivalente.

Si el familiar es menor de 14 afios y no tiene DNI, se elige la opcién sin documento

en el campo Tipo de Documento.

Si el familiar es un hijo con discapacidad, elegir en el desplegable Grado de

discapacidad la opcién correspondiente.

La opcion “Datos de Familiares” NO permite eliminar/modificar los datos ya
grabados de un familiar. Las modificaciones se deben solicitar a su unidad de accién

social.

Si se pueden eliminar los datos de un familiar, cuando no exista ninguna solicitud

vinculada al mismo, para ello se pulsara en el icono (g

Manual del Solicitante: ACCION SOCIAL
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2) Mis solicitudes de accion social

f"' SsTENA \:"la:'.i‘ Mapa web | Cerrar sesion
GOsIENO 0 INTEGRADO D
a2 S|GPE:

PRSONAL

Inicio  Informacién  Autoservicio de Recursos Humanos  Responsable de unidad Ayuda

nicio » Accion social

Accién social

@ Solicitud de accién social
# Importes concedidos
@ Documentos asociados de acci6n social

 Manual de usuario de accién social

Para visualizar las solicitudes iniciadas de ayudas de accién social, desde la pantalla
Inicio, primero se debe seleccionar Accion Social y después pulsar en “Mis
Solicitudes de Accién Social”.

En esta opcion se podra visualizar el estado y la fecha de solicitud:

Ve s Contacto | Mapawets | cerrar sesion
[&==0 " SIGP&:

P ® Funcionn
inico  Informacién  Autoservicio de Recursos Humanos Ayuda
nicio » Accian sacal » Mis sobctudes de accibn socis 2 Abesidth Aetherdeth, Dubitribicus
Mis solicitudes de accién social
Plan Ayuda Modalidad Id solicitud  Fecha solicitud  Estado

© PLAN DE ACCION SOCIAL 2020 55.CC. © SANITARIA PERSONAL PRODUCTOS ALIMENTARIOS POR INTOLERANCIA 996 12-05-2020 Pendiente firma soliciud =~ @ @ X

© PLAN DE ACCION SOCIAL 2020 S5.CC. © SANITARIA PERSONAL FISIOTERAPIA 995 12-05-2020 En tramitacion ® @ & x
© PLAN DE ACCION SOCIAL 2020 S5.CC. O SANITARIA PERSONAL GASTOS ONCOLOGICOS 994 11-05-2020 En tramitacidn @ F & x
© PLAN DE ACCION SOCIAL 2020 S5.CC. © SANITARIA PERSONAL TRATAMIENTO DE ENFERMEDADES CRONICAS O GRAVES 993 11-05-2020 En tramitacién ® @ =™ x
© PLAN DE ACCION SOCIAL 2020 55.CC. © SANITARIA PERSONAL GASTOS ODONTOLOGICOS 992 04-05-2020 Pendiente firma soliciud =~ @ @ X

© PLAN DE ACCION SOCIAL 2020 S5.CC. © EXTRAORDINARIA POR DEFUNCION 973 27-04-2020 En tramitacion ® =

O PLAN DE ACCION SOCIAL 2020 S5.CC. @ ESTUDIOS DE LOS HUOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 972 27-04-2020 Subsanacién presentada @ & X

© PLAN DE ACCION SOCIAL 2020 S5.CC. © SANITARIA PERSONAL PRATESIS OCULARES, AUDITIVAS ¥ ORTOPEDICAS a70 24-04-2020 Calculada provisional @ =

© PLAN DE ACCION SOCIAL 2019 55.CC © TRANSPORTE PUBLICO 293 11-06-2019 Caleulada provisional @ =

© PLAN DE ACCION SOCIAL 2019 S5.CC. © SANITARIA PERSONAL PROTESIS OCULARES, AUDITIVAS ¥ ORTOPEDICAS 102 05-06-2019 Caleulada provisional @ =

© Plan de Accién Social MPTAP 55.CC. © Formacién y promocién Temarios y clases de oposiciones 20181 19-05-2011 Calculada definitiva @ =

@ Plan de Accién Social MPTAP S5.CC. @ Alquiler de vivienda habitual 20178 19-05-2011 Calculada definitiva @ =

@ Plan de Accion Social MPTAP S5.CC @ Transporte B 19762 16-05-2011 Calculada definitiva @ -

Estas acciones estan disponibles durante todo el periodo de solicitud.
MODIFICAR SOLICITUD

Si se pulsa el icono @ se abrira una pantalla que permite modificar la solicitud de
la ayuda / modalidad. Para que se complete la modificacién hay que firmar.

Manual del Solicitante: ACCION SOCIAL 14
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f'" SISTEMA Contacto | Mapa web | Cerrar sesion
5§ GOBIERNG . S | G P INTEGRADO DE
CE ESRANA - GESTION DE
PERSONAL

@Funciuna

Inicio Informacién  Autoservicio de Recursos Humanos Responsable de unidad

Inicio » Accién social » Modificacién de la solicitud
Modificacién de la solicitud

v Datos generales

Solicitud Plan Ayuda Modalidad

56064 Plan MINHAP-DESARROLLO Discapacidad Familiar 2015 Grado de discapacidad mayor o igual a 65%
Beneficiarios Estado Situacién familiar Régimen juridico
Solo los familiares del empleado En tramitacion F

s Causas de exlusién

v Datos importe

Importe gastado Moneda

34234.00 Euro =

Fecha de la factura Factura presentada

No *
v Familiares a incluir en esta ayuda
Nombre Parentesco Incluir Incluido  Estado
ASDF ASDF, AASDF Hijo/a 5 s Si Pendiente
HTWTZWGPICVUTVYPUGJASILMOU Hijo/a No s+ No
ASDF ASDF, SDFSD Hijo/a No s No
WWWWWWWWWWWWWWWWW WWWWWWWWWWWWWW, WWWWWWWWWW ©® Padre/Madre No s+ No
v/ Documentos visibles de la solicitud
Tipo N° documento Documento
Solicitud de Accién Social: 7762 B
“/ Anexar documento
Adjuntar solo documentos en formato PDF. Tamafio méaximo de fichero 2MB.
Documento que desea anexar
Seleccione el tipo de documento que desea anexar = Anexar documento Examinar

No hay documentacion anexada

Volver Enviar y firmar

CANCELAR SOLICITUD

Si se pulsa el icono se abrira una pantalla que permite cancelar la solicitud de

la ayuda / modalidad. Una vez cancelada aparecera con ese estado en esta opcion.

Manual del Solicitante: ACCION SOCIAL 15
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(Realmente desea cancelar la solicitud?

=3 o

DETALLES DE LA SOLICITUD

Sise pulsa el icono @ se abrird la pantalla con el detalle de la ayuda sobre ese plan:

| ,-' SISTEMA Contacto | Mapa web ‘ Cerrar sesion
GOBIERNC ie S |( P INTEGRADO DE

* DE ESPARIA - GESTION DE

* R PERSONAL @F .

Inicio Informacién  Autoservicio de Recursos Humanos Responsable de unidad

Inicio » Accién social » Detalle de la solicitud

Detalle de la solicitud

v Datos generales

Solicitud Plan [i ] Ayuda Modalidad

56082 Plan MINHAP-DESARROLLO Gastos sanitarios familiares Vacunas no cubiertas por el Sistema Nacicnal de Salud familiares
Beneficiarios Estado Situacién familiar Régimen juridico
Solo los familiares del empleado Pendiente firma solicitud Viudo/a F

v Datos de importe

Fecha factura Importe gastado Factura presentada

7657567.00 Euro No

v Familiares a incluir

Nombre F Incluid Estado
ASDF ASDF, AASDF Hijo/a Si Pendiente
HTWTZWGPICVUTVYPUGJASILMOU Hijo/a No

ASDF ASDF, SDFSD Hijo/a No
WWWWWWIWWWWWWWWWWW WWWWWWWWWWWWWW, WWWWWWWWwWwW Padre/Madre No

v Documentos de su solicitud

Tipo N° documento Nombre
Documento Anexado desde el portal: Facturas de éptica familiares 8215 Prueba2.pdf ]
Solicitud de Accién Social: 8216 B

Volver

Manual del Solicitante: ACCION SOCIAL 16
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ASIENTO REGISTRAL SOLICITUD

Si se pulsa el icono

=

Manual del Solicitante: ACCION SOCIAL

se podra visualizar el asiento registral de la solicitud que

haya firmado. Si se ha firmado la solicitud y no se ha generado el asiento registral,
es que se ha producido un error (No invalida la solicitud)

Numero de asiento registral
Nimero de asiento registral

EA0009526e20N0000508

Tipo documento

Solicitud de Accién Social

Justificante Registro

Y pulsando en el “Justificante Registro” se abrird el PDF que contiene dicho
justificante de haber presentado el documento.

S

— + Tamafio automéatico *

SERVICICS
COMUNES

JUSTIFICANTE DE REGISTRO EN UNIDAD TRAMITADORA

Unidad de tramitacign:
Fecha de cantrol interna:
Fecha presentacion:

M de refedencia inbefmo:

Tipo die documentacian fisica:

5.G. de Aplicadiones y Servicios Generales - EADDOSS2E
1X0E2020 13:43:03 (Harario peninsular)

1X0E2020 13:43:01 (Haorario peninsulary

EANB) 95262 DNODDOS0E

Documeniacitn adunts dgilaizada

Enviado par SI1R: Mo

Intaresada

MIF: S08d 16488 Homibre: Dubifriicus Ahfaikdelh

Pais: E=para Murnicipia:

Provincia: W adrid Direccidn: SEGOVEA

Cadigo Pastal: ZA0a7 Teléfama:

Canal Matif: Comparecencia elecirénics Coeren sdp-phkEipremdm. mpt es
Observacones: . Soliciud del porial del empleado de SIGP.

Informacion dal reglstro

Tipo Asienio: Entrada

Resumen/Asunta: Registto de solicitud

Unidad de tramitacion afigen'Centro Minsiefio de Hadenda y Adminisiacipsies Publicas - EQ4821301 / Minisieia de Hadenda y Adminisiraciones

difectiva: Publicas
Unidad de tramitacion Mintsiefio de Hadenda y Admipisgiaciones Publicas - EQ4821301 / Minisieiao de Hadenda y Administraciones
P PR okl

PDF SOLICITUD

Si se pulsa el icono podra visualizar/descargar el documento electrénico de la

solicitud.

Manual del Solicitante: ACCION SOCIAL
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3) Importes concedidos

Si la unidad de accidn social ha activado la opcién correspondiente, muestra un
listado de ayudas concedidas y sus importes, provisionales o definitivos.

Contacto ‘ Mapa web ‘ Cerrar sesion

r SISTEMA
‘GOBIERNO (] INTEGRADO DE
DE ESPARIA - GESTION DE .
FERSONAL @Funuona

Inicio Informacién  Autoservicio de Recursos Humanos Responsable de unidad

Inicio » Accién social » Importes concedidos

Importes concedidos

Plan Ayuda Importe provisional Importe definitivo
© Plan MINHAP-DESARROLLO © Ayudas sanitarias familiares 2012 0 0
© Plan MINHAP-DESARROLLO © Gastos sanitarios familiares 0 0
© Plan MINHAP-DESARROLLO © Discapacidad Familiar 2015 0 0
© Plan MINHAP-DESARROLLO @ Transporte 2015 0 0
© Plan MINHAP-DESARROLLO © Ayudas sanitarias personales 2015 0 0
© Plan MINHAP-DESARROLLO © Transporte 2016 0 0
1-6

© Funciona - Todos los derechos reservados W3C ':%'2": Accesibilidad Aviso legal
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4) Documentos asociados de accién social

Las solicitudes y documentos que se anexan con la solicitud se pueden consultar
desde esta opcion del mend.

f‘ SISTEMA Contacto | Mapa web ‘ Cerrar sesion
. v ¥ GOBIERNO @ INTEGRADO DE
DE ESPANA (] GESTION DE
‘ PERSONAL @ Funciona

Inicio Informacién Autoservicio de Recursos Humanos Responsable de unidad

Inicio » Accién social

——

Accién social

@
@
@
@
R

Solicitud de accién social

Mis solicitudes de accién social
Importes concedidos

Documentos asociados de accién social

3 Manual de usuario de accion social

© Funciona - Todos los derechos reservados WiC '&":‘3 Accesibilidad Aviso legal

En la nueva ventana se muestran dos desplegables que permiten filtrar y localizar
los documentos de solicitudes y documentacion anexada de accion social.

e f; E’::C‘::ﬁ” Contacto | Mapaweb | Corrar sesion
=== 2 SIGP= =

Inicia ¥ Mis documentas & aheaildeth Aeftherdeth, Dubifribicus
Mis documentos
Procedimiento

Accion Sodial

Procedimiento Tipo Ision. Estado firma

Accidn Sodial Solicitud de Accién Social Firmado B
Accién Sodial Salicitud de Accién Social Pendiente de firma B
Accién Sodial Salicitud de Accién Social 11-05-2020 Firmado B
Accién Sodial Solicitud de Accién Social 11-05-2020 Firmado B
Accibn Social Solicitud de Accién Social Solicitud de Accién Social 04-05-2020 Pendiente de firma B
Accién Social Salicitud de Accidn Social Solicitud de Accién Social 27-04-2020 Firmado B
Accidn Sodial Solicitud de Accién Social Salicitud de Accién Social 27-04-2020 Pendiente de firma B
Accién Sodial Solicitud de Accién Social Solicitud de Accién Social 24-04-2020 Firmado B

1-8

Una vez mostrados los distintos documentos anexados, se pueden consultar
pulsando el icono B que hay a la derecha de cada documento.

Si se quisiera afiadir un nuevo documento, se debe realizar desde la opcién de
modificacion de la solicitud. Obsérvese, que, una vez afladido un documento

anexado, si por error es necesario volver a anexarlo, el nuevo documento
sobrescribira al anterior del mismo tipo.
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5) Manual de usuario de accién social

Esta opcion de menu permite el acceso a este manual de accidn social, de tal forma
que los usuarios dispongan de una guia a la hora de acceder a las diferentes
acciones.

Manual del Solicitante: ACCION SOCIAL 20
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6) SUBSANAR accidn social

Durante el periodo de reclamacién, si la ayuda ha sido EXCLUIDA vy el solicitante
necesita subsanar la solicitud, desde “Solicitudes de Recursos Humanos” / “Accion

@ Mis solicitudes de accién social

donde se muestra la

Social” se pulsa en la opcidn
lista de solicitudes presentadas.

Se puede subsanar tantas veces sea necesario durante todo el periodo de
subsanacion. Para iniciar una nueva subsanacion es necesario haber firmado Ia
anterior subsanacion.

La Unica subsanacién que no se firma y no genera un documento es si solo se
aporta un texto, en el apartado Motivo de Subsanacion/Reclamacion.

f " SISTEMA Contacto | Mapa web | Cerrar sesion
GOBIERNO > INTEGRADO DE
DE ESPANA o GESTION DE 2
PERSONAL @ Funciona

Inicio Informacién  Solicitudes de Recursos Humanos Ayuda

Inicio » Accién social & Garriaquemahhal Anhalthusriathines, Fafrifritus

‘

A

Accion social

@ Solicitud de accién social

@ Mis solicitudes de accién social

@ Importes concedidos
@ Documentos asociados de accién social

Manual de usuario de accién social

© Funciona - Todos los derechos reservados W3C .";:‘x'z“s Accesibilidad Aviso legal

© PLAN ACCION SOCIAL 2024 © PROTESIS OCULARES, AUDITIVAS Y 15450 01-04-2024 |Exc|uida| @ =
MAEC ORTOPEDICAS personales)

Si se pulsa el icono @ se abrird la pantalla con el detalle de esa solicitud.

INICIAR SUBSANACION

Al pulsar el icono @ “subsanar solicitud” se accedera a la pantalla de subsanacion
de la solicitud.
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/'- SISTEMA Contacto | Mapa web | Cerrar sesion
GOBERNO - INTEGRADO DE
DE ESPARIA - GESTION DE
SERSOHAL @ Funciona

Inicio Informacién Solicitudes de Recursos Humanos

Ayuda
Inicio » Accién social » Subsanacién de la solicitud - Garriaquemahhal Anhalthusriathines, Fafrifritus

Subsanacion de la solicitud

v Datos generales

Solicitud Plan Ayuda Modalidad
15450 PLAN ACCION SOCIAL 2024 MAEC PROTESIS OCULARES, AUDITIVAS Y ORTOPEDICAS personales)
Beneficiarios Estado Situacién familiar Régimen juridico

Excluida F

v Motivos de exclusién

* Garriaquemahhal Anhalthusriathines, Fafrifritus -

Falta documentacion justificativa que acredite la separacion o divorcio

Falta informe del facultativo

Falta justificante acreditativo de pago de matricula para el curso académico 2014/2015

Subsanaciones realizadas

Motivo de subsanacion / Reclamacion

Se mostraran en el recuadro “Motivos de exclusion las causas por los que la solicitud
ha sido denegada. Los motivos estaran encabezados por el beneficiario al que
corresponde la exclusion.

En el campo “Subsanaciones realizadas” se mostraran los textos que se han
introducido en subsanaciones anteriores de esta misma solicitud.

En el campo “Motivos de subsanacion/reclamacion”, que aparece resaltado en

amarillo, se puede escribir, si fuera necesario, un texto explicativo para la revision
de la solicitud.

En el caso de que hubiera que afiadir a la solicitud una Autorizacién o una
Declaracidon Responsable prevista, se marcara un check en el recuadro gris, a la
izquierda del texto, que quedara sefializado en azul.

v Autorizacion / Declaracién responsable

Declaro no haber percibido ayudas de accion social en otro Departamento u Organismo Publico durante el periodo de cobertura contemplado en el Plan de Accion
Social.

Autorizo al Servicio de Accién Social del MAUC la consulta de mis Retribuciones integras correspondientes al afio establecido en la presente Convocatoria de Ayudas de
Accién Social.
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En la parte inferior de la pantalla se podran adjuntar la documentacién requerida
para subsanar la solicitud.

La documentacién que se adjunte NO sobrescribira la que se haya aportado en el
periodo de solicitud, mediante la herramienta Comunicador o en una anterior
subsanacion.

v Anexar documento

Adjuntar solo documentos en formato PDF. Tamario maximo de fichero 2MB.

Documento que desea anexar

Seleccione el tipe de documento que desea anexar E Anexar documento Examinar

Para adjuntar documentacion, en primer lugar, se debe elegir el tipo de documento
que se necesita adjuntar, haciendo clic en la flecha del desplegable.

Se selecciona el documento que se va a anexar en la aplicacion.

Es conveniente haber guardado el documento asignandole un nombre, corto,
compuesto exclusivamente por letras y numeros, sin tildes y sin caracteres
especiales, que lo identifique facilmente con la ayuda/modalidad concreta a
la que se vaya a adjuntar.

Seleccionado el documento a adjuntar, aparece el asistente de exploracion de
archivos para buscar la carpeta donde hemos guardado el documento en formato

Examinar

PDF. Para ello se pulsa el botdn y aparecera una nueva ventana que
mostrara las carpetas del ordenador del usuario, desde donde seleccionar el
documento PDF correspondiente.

Localizado el documento, se selecciona con el ratdon y se pulsa en el botdn abrir.

Observar, que mediante el icono se puede eliminar un documento que se esta
anexado.
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| |
Permite acceder a la pantalla anterior.

d , . . . ..
Este botdn permite visualizar un borrador del documento de solicitud
de subsanacién con los datos que ya estén introducidos.

Inicia el proceso de firma, abriendo una pantalla de Consentimiento de
firma.

Una vez cumplimentados todos los datos que se solicitan y adjuntados todos los

/ Envi fi L .
documentos, se debe pulsar el botdn para iniciar el proceso de firma,
gue mostrara la siguiente pantalla:

Confirmacion de consentimiento

Va usted a firmar el documento generado con los datos
introducidos en el formulario (la visualizacion del documento la
tiene disponible a través del boton Ver documento).

Con esta accion DECLARA que son ciertos los datos a firmar.
MUESTRA su conformidad con el contenido del documento y
CONFIRMA su voluntad de firmar.

Cerrar Ver Documento Confirmar

Cerrar—En el caso de no firmar, permitira volver a la solicitud de subsanacion.
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Ver Documento —Mostrara en una nueva ventana/pestafia la previsualizacion
del documento de solicitud de subsanacion.

Confirmar — Iniciara el proceso de firma no criptografica.

Al pulsar “Confirmar” aparecera una pantalla que indica que se va a iniciar el proceso
de firma.

Accediendo a firma no criptogréfica.

Va usted a enviar la solicitud. Esta solicitud sera firmada mediante
firma no criptografica.

Para poder firmar la solicitud es necesario disponer previamente de un certificado
electrénico, que deberd elegir a continuaciéon. Se debera controlar que se esta
seleccionando el propio. Si el certificado esta protegido por contrasefia debera
introducirla, (la opcion a veces queda detras del navegador).

EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - $9999990R [48:E4ASCA:3B:D1:15:4%:5R A%:F8:54:14:D0:2RA8] v

Detalles del certificado seleccionado:

Mimero de series 4&E4A5CA3B:D1:15:4%:5FA3:F8: 5414 D0 2R AR
Valido de 5 nov 2020, 14:04:20 CET a 5 nov 2024, 14:04:20 CET

Usos de |a clave: Digital Signature, Mon-Repudiation, Key Encipherment
Direccicnes de correo: soporte_tecnico_ceres@fnmt.es

Ernitide por: CN=AC FNMT Usuarios, OU=Ceres, O=FNMT-RCM,C=ES

Guardade en: 05 Client Cert Token
Mo enviar un certificado

) Recordar esta decision

Al Pulsar “Aceptar”, una vez finalizado el proceso de firma correctamente, la pantalla
se redirigird automaticamente a “Mis solicitudes de Accién Social” y el estado sera
'Subsanacién Presentada’.
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7) ALEGAR accién social

Una vez publicados los listados provisionales, si la ayuda aparece como CALCULADA
PROVISIONAL, y se considera que el importe concedido que aparece en el apartado

| id . .
[ Importes concedidos | o a5 correcto, se puede ALEGAR introduciendo un texto y/o

aportando documentacion.

La alegacidn se puede realizar tantas veces sea necesario durante todo el periodo
de reclamacion.

Las alegaciones no se firman, no generan documento y no cambia el estado de la
solicitud, que seguira siendo “Calculada Provisional”

[E= -

Inicio  Informacién  Autoservicio de Recursos Humanos  Responsable de unidad

Accién social

© Fundons - Todes 1ot Gerechos reservados

© PLAN DE ACCION SOCIAL 2019 @ TRANSPORTE PUBLICO 293 11-06-2019 Calculada @
SS.CC. provisional

Si se pulsa el icono @ se abrira la pantalla con el detalle de esa solicitud.

Si se pulsa el icono o de Alegar solicitud se abrira una pantalla en la que se
permiten las acciones de escribir texto de alegacién (1) y adjuntar documentacién

(2y3).

Seleccionado el documento a adjuntar, aparece el asistente de exploracion de
archivos para buscar la carpeta donde hemos guardado el documento. Para ello se

Examinar

pulsa el botén y aparecera una nueva ventana que mostrara las carpetas
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del ordenador del usuario, desde donde seleccionar el documento PDF
correspondiente.

Es conveniente haber guardado el documento asignandole un nombre, corto,
compuesto exclusivamente por letras y numeros, sin tildes y sin caracteres
especiales, que lo identifique facilmente con la ayuda/modalidad concreta a
la que se vaya a adjuntar.

NOTA: Si en la misma sesidn se adjunta primero un fichero y después mas ficheros
del mismo tipo, solo se quedara guardado el ultimo adjuntado y la alegacion se
presentaria con la documentacion incompleta. Se debe adjuntar en un unico PDF
todos los documentos del mismo tipo, por ejemplo, todas las paginas necesarias del
libro de familia deberan estar incluidas en un unico archivo.

La documentacion que se adjunte NO sobrescribira la que se haya aportado en el
periodo de solicitud, mediante la herramienta Comunicador o en una alegacién
anterior.

Inicio » Accion social » Alegar
Alegar

\/ Mensajes entre gestor y solicitante

Texto 1

v Conversacién

v D que ya ha

\/ Anexar documento

Adjuntar solo documentos en formato PDF. Tamafio maximo de fichero 2MB.

2 3

Documento que desea anexar

Seleccione el tipo de documento que desea anexar s Anexar documento Examinar

No hay documentacién anexada

Para finalizar la alegacién se pulsara el botdn :

8) Importes concedidos (alegacion)
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Antes de alegar, se recomienda consultar esta opcion que muestra un listado de las

ayudas concedidas y sus importes provisionales o definitivos, dependiendo del
estado de la tramitacion.

Los gestores administraran la visibilidad de los importes mostrandolo durante el
periodo de reclamacion y a partir de la publicacion de las listas definitivas.

Inicio » Accion social » Importes concedidos & Angevar Yarailyth, Efrinulaubelus

Importes concedidos

Plan Ayuda Importe provisional Importe definitivo

© PLAN DE ACCION SOCIAL 2019 SS.CC. © TRANSPORTE PUBLICO 4301 € 0.00 €

1-1
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