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1 INTRODUCCION

1.1 Propésito del Documento

El objetivo de esta guia de usuario consiste en describir la funcionalidad de las

pantallas y botones que seran utilizados en la aplicacion para solicitar las ayudas del

Plan de Acciéon Social.

1.2 Términos y Abreviaturas

> RRHH : Recursos Humanos

» RCP : Registro Central de Personal

» SIGP : Sistema Integrado de Gestion de Personal

» XML : Extendible Markup Language

» NIP : Numero de Identificador de Persona (identificador interno de SIGP)
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ICONOS Y ESTILOS TIPOGRAFICOS UTILIZADOS

Para facilitar la comprension de los elementos que apareceran en las distintas pantallas,

se muestran a continuacion los iconos y estilos tipogréaficos utilizados:

Texto Descripcién

Negrita

Son los datos obligatorios.

Subrayados

Aquellos que tienen un enlace a otra presentacion.

Tabla 1. Estilos tipograficos

Descripcién

Lista desplegable

L5
F

Calendario

Solicitar ayuda

X

Ayuda ya solicitada.

{

La ayuda es incompatible con otra, ya solicitada

Firma de una solicitud

Indica que se han solicitado el maximo nimero de ayudas permitidas por solicitante.

o
-
i

Ver detalle de la solicitud

"‘:'_..- Cancelar

Cancelar una declaracion presentada

W Modificar

Modificar una declaracion.

[ |

Abrir documento solicitud

Eliminar fila o documento.

Tabla 2. Iconos
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3 PASOS A REALIZAR PARA LA PRESENTACION DE
SOLICITUDES.

e Disponer de un certificado digital de la Fabrica Nacional de la Moneda o DNI
electrénico.

e Cumplimentar la solicitud a través del Autoservicio de Recursos Humanos, dentro
del Portal del Empleado Publico Funciona.

¢ En el supuesto de que la ayuda sea para familiares, estos deben estar dados de alta
en el sistema, en Datos de Familiares, antes de solicitar la ayuda.

¢ Adjuntar los documentos electrénicos 0 escaneados que se soliciten en su caso.
Solo se admiten de tipo pdf.

e Firmar la solicitud electronicamente.

Una vez presentada una solicitud, los datos de notificacion (direccién, correo
electronico y teléfono) quedan grabados para posteriores solicitudes.

Los documentos que se adjunten y sean comunes a otras solicitudes, también seran
siempre accesibles desde la aplicacion, sin necesidad de volver a adjuntarlos.

Del mismo modo en las ayudas para familiares, los datos de familiares una vez que
hayan sido introducidos en el sistema, seran accesibles para todas las solicitudes que
lo requieran.
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4 CONEXION A LOS SERVICIOS DE SIGP

El acceso a los servicios de SIGP a través del portal ® Funciona podra realizarse a

través del enlace “Espacio SIGP” que aparece en el apartado central del portal

[#] Espacio SIGP

Este portal es el punto de encuentro del

Sistema integrado de Gestion de Personal. Aqui
podra encontrar toda la informacion relativa al
proyecto, asi como el acceso a las aplicaciones y
servicios de SIGP.

Bienvenido a Funciona

@ Funciona

Contacto

El portal de Recursos Humanos de |a Administracion General del Estado

Aqui encontrara...

Actualidad Ofertas de Plazas

Pruebas selectivas para contratacion de 5

plazas de Personal Laboral en el Instituto de
Credito Oficial

Fase de Admision - Listados provisionales

Convocatoria de cuatro plazas de Oficial 1°
mecanico en la FNMT

Convocateria

Periféricos del Organismo Auténomo Trabajo
Penitenciario y Formacion para el Empleo

del 28 de junio al 31 dejulio de 2013

Plan de Acci6n Social 2013 de Servicios
Centrales del Organismo Auténomo Trabajo
Penitenciario y Formacion para el Empleo

del 28 de junio al 31 dejulio d=2 2013

Plan de Formaci6n Interadministrativo de

@ Espacios fFunciona

r| Espacio RCP

Este es el punto de encuentro que el Registro
Central de Personal pone a su servicio. Aqui
encontrara tanto Informacion especifica en
materia de personal, como el acceso a las
aplicaciones y servicios de la S. G, de Gestion
Instrumental de los RR.HH.

| Portal CECIR

Este portal s un medio para compartir la
informacion de trabajo entre los gestores de

5 CIR (Comisién Interministerial
de Retribuciones Comision Ejecutiva).

Espacio SIGP
Este portal es el puntgffe encuentro del Sistema
integrado de Gegjg#de Personal, Aqui podra

¥ 1a informacion relativa al
proyecto, asi como &l acceso a las aplicaciones
y servicios de SIGP,

#] Plan de Pensiones de la AGE
Este espacio le informa de los asuntos y datos
de su interés relatives al Plan de Pensiones del
personal de la Administracién General del

Mapa Web I Acerca de Funciona ] éComd

Directorio de empleados

Nombre

& Buscador avi

Recursos Humanos

» Normativa de RRHH

» Mis servicios de RRHH (SI

» Consulta de documentos pf
csv

Mi expediente
» Mi expediente personal

» Mis documentos registraley

Mis retribuciones

» Mi némina

» IRPF

» Mi plan de pensiones

Encuestas

» Encuesta sobre el acceso §
Empleo Publico en la AGE

Movilidad profesional

» Concursos de traslados
» Permutas

» Curriculos

» Ofertas de plazas

Portafirmas

» Pagina de acceso a los
Portafirmas

4-1 Acceso a SIGP a través del portal Funciona

Manual del Portal del Solicitante de Accidn Social v. 12.0
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La pantalla que aparecera al acceder a través de esta opcion es la siguiente:

Bienvenido al Espacio del Sistema Integrado de Gestion de Personal

No News were found vith the defined settings

Documentacion
Acerca de SIGP

#| Documentacién Funcional

P En este drea encontrari los manuale:
#| éQué es SIGP? .
usuario de los diferentes procedimier]
#| ™ Catilogo de Procedimientos de SIGP SIGP.

#| Documentacién Técnica
Aqui encontrara documentacion técn
relativa al proyecto SIGP (requisito
instalaciones).

#| Centro de Atencién a Usuarios

[ @ Video demostracién SIGP

Aviso Importante

#|  Aviso Legal
Destacamos <
En cumplimiento de |a Ley Orgénica
[#] Mis servicios de RR.HH. de 13 de diciembre, de proteccidn d

caracter personal y del Real
1720/2007, de 21 de diciembre, po
aprugba el Reglamento de desarr

#| Portafirmas Electrénico

misma, le comunico que todes los ad]
usted realice a datos de caracter p
las bases de datos de esta Unidad)|
recogido g conservarsn en el

Se pulsa el enlace “Mis servicios de RRHH” y aparecera la pantalla de autenticacién

E ST N @ Funciona

Autentiquese para acceder a informacion y servicios personales o restringidos de forma

Servicio de | segura,
Autenticacion

Acceso con Usuario/Contraseiia
Si no disponde de certificado digital, a continuacién indique
el nombre de usuario v la constrasefia de acceso al Portal

Acceso con certificado electrénico

éProblemas con su

Si dispone de DNI electrénico o de un certificado electrénico certificado electrénico o Funciona
emitido por uno de los prestadores de servicios de certificacién DNI electrénico? :
admitidos por el portal, puede usarlos para identificarse en DNI sin letra:

Funciona Ir a preguntas frecuentes >

. Contrasefia:

INICIAR SESION

na - Todos los derechos reservados Accesibilidad l Aviso Legal

1.2-1 Servicio de Autenticacion de Funciona
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El usuario se podra autenticar mediante certificado electronico. Actualmente los
certificados que pueden utilizarse en los servicios SIGP son los emitidos por la FNMT o

el que contiene el DNI electrénico.

Si se autentica mediante Usuario y Contrasefia, se podra acceder a las solicitudes pero

no se podran firmar si no dispone también de un certificado electronico.

Desde esa pantalla se podra acceder al portal del Autoservicio de Recursos Humanos
del Empleado (SSE) de SIGP. Previamente el usuario deberd autenticarse.

Manual del Portal del Solicitante de Accidn Social v. 12.0 8de 49
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Al conectarse al autoservicio aparecera un mensaje de aviso que el solicitante tendra que tener
en cuenta si no visualiza las ayudas.

£ | Comentario - Didlogo de pagina web &

| Comentario |

Awiso - Es necesario tener activada la vista de compatibilidad para poder
realizar una Selicitud en los procedimientos. En otro caso es posible gue no
sea correcta la visualizacion de los campos. La activacion de la vista de
compatibiidad se puede realizar desde la accion correspondiente en la
opcidn de mend "Herramientas™ del Mavegador.

Se pulsa “Aceptar” en la ventana emergente y se selecciona la opcion de Solicitudes de Accion
Social (ala derecha de la pantalla).

Al posar el cursor sobre opcion de Accion Social, aparece un nuevo menu desplegable de donde
se debe seleccionar la 12 opcion:

Solicitud de Accién Social.

m autoservicio () Funciona

Funciona personal Funciona en comunidad

de Recursos Humanos

Bienvenido ALVAREZ DIEZ, YOLANDA - Esta en: Inicio = Accidn social = Accidn Social miércoles, 23 de Marzo

» MIS DATOS

Mis datos personales

Datos de Familiares

» SOLICITUDES

Jubilacidn 4
- .. . - )
Accion Sodial ———————>  Solicitud de Accion Social "W fccisn Social ‘
= Solicitud de Accidn Social Fo[m P
H . e H CCion >ocia
= Mis Solicitudes de Accién Social Mis Solicitudes de Accidn Social
=Documentos de Accidn Social Documentos de Accién Social Certificado Méritos 1
= Manual Accidn Social :
- Manual Accidn Social » INFORMACION GENERAL

Mis Docurmentos

Manual del Portal del Solicitante de Accion Social v. 12.0 9de 49
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Seguidamente se muestra la lista completa de las ayudas disponibles que se pueden solicitar en
un periodo determinado.

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

Accion Social » MIS DATOS
Mis datos personales
Consulta las ayudas sociales disponibles. Puedes consultar el detalle de cada una de ellas y solicitar la que
desees. Diatos de Familiares
Nota: Si la Fecha limite solicitud esta vacia significa que no hay limite para solicitar la ayuda correspondiente. » SOLICITUDES
Fecha limite Jubilacian 4
Plan Ayuda Modalidad licitud Beneficiarios Solicitar
SOUCI Accidn Social 4
Plan de Accidn Social ; 20-04-2011 6o el lead
35 PP. 2011 Alquiler de vivienda -04-. dlo el empleado Farmacian 4
Plan de Accidn Social ) ) . Certificado Méritos 4
SS PP, 2011 Discapacidad Personal .
» INFORMACION GEMERAL
Plan de Accién Social o . -
SS PP 2011 Formacidon y Promocidn L Wis Documentos
Plan de Accidn Social Gastos sanitarios -
SSPP. 201 personales
Plansdstaﬁpc.cgounﬁocial Transporte B 20-04-2011 Sélo el empleado \‘\\’
Plan de Accidn Social .
S5.PP. 2011 Transporte A 20-04-2011 Sdlo el empleado \
Plan de Accidn Social ) .
SS.PP. 2011 Compra de primera vivienda 20-04-2011 Sélo el empleado
Plan de Accidn Social Descendientes a cargo -
SSPP. 2011 g
Plan de Accidn Social ) ) - -
SS PP 2011 Discapacidad familiar
Plan de Accidn Social Gastos sanitarios -
SSPP. 2011 familiares
Plan de Accidn Social . Sdlo los familiares del
55 PP. 2011 Mayores a cargo 20-04-2011 empleado

Existen seis columnas, pulsando en la que pone Plan, se muestra completo el Plan de Accién
Social.

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

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.

Los distintos iconos de la derecha, tienen el significado descrito en la pagina 4

Se accede a cada solicitud mediante el icono

Si una ayuda tiene modalidades, se deplegaran mediante el icono

Plan de Accidn Social Compra de primera

55 PP 2011 vivienda 15-04-2011 Solo el empleado

Plan de Accidn Social

S5 PP 2011 Descendientes a cargo -

Manual del Portal del Solicitante de Accion Social v. 12.0 10 de 49
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Despliegue de un menu con varias modalidades.

Plan de Accidn Social )
Descendientes a cargo

SS.PP. 2011
N Sdlo los familiares del
2 ] -

3 o mas hijps 15-04-2011 empleado
2hips  15-04-2011 Solo los familiares del

empleado
N Salo los familiares del

1 hio  15-04-2011 empleado

Para iniciar la peticidn de la solicitud se debe hacer clic en el icono de la derecha.

Plan Ayuda Modalidad

Bl Beneficiarios

solicitud

Flan de Accign
Social 55.PP.
(2011

Algquiler de vivienda

15-04-2011 Solo el empleado

Plan de Accign
Social 55.PP.
(2011

Discapacidad
Personal

15-04-2011 Solo el empleado

Plan de Accign
Social 55.PP.
(2011

Discapacidad

Fersonal 559,

Grado mayor o igual a

15-04-2011 Solo el empleado

Il Cetalle de la Ayuda ]j

Flan de Accign
Formathomy

ool S DO

solosce

o P

AC 04 044 Coln el amnlaads

A continuacién se deben rellenar los datos que se solicitan en la propia instancia, que varian en
funcion del tipo de ayuda que se solicite, segun se indica en el Plan, y en la informacion concreta

para cada ayuda.

Accion Social

Solicitar Ayudas Sociales: Nueva solicitud.
En esta pantalla puedes realizar la solicitud para la ayuda social seleccionada.

MIS DATOS

Miz datos personales

Datos de Familiares

Volver a Solicitar Avudas Sociales SOLICITUDES
Datos Generales. Jubilacidn 4
Plan Plan Accion Social 2013 Accion Social 4
Ayuda PRUEBA_1 Formacidn 4
Modalidad MOD_1 Certificado Méritos 4
Fecha limite solicitud 31-03-2013 Compatibilidades 4
Beneficiarios Salo el empleado Concurso Maritos 4
Situacién Familiar Seleccione Stuacién Familiar - Régimen Juridico Evaluzcion de Desempefio -

Datos Hotificacion

INFORMACION GENERAL

Miz Documentos

Tipo de via Mombre de la via Mimero

Seleccione eltipo de via

Km Bloque Portal Escalera Planta Puerta

Fais Comunidad

ESPARA - Seleccione la comunidad -
Provincia Localidad

Codigo Postal E-mail

Teléfono Fijo Teléfono Mawil

|
CCULTAR datos notificacian

. . . .
Manual del Portal del Solicitante de Accién Social v. 12.0 11 de 49
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Datos Generales: Se elige del menu desplegable la situacion familiar del solicitante, soltero,
casado... etc.

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

Datos de notificacion: Solo los campos, teléfono y correo electrénico son obligatorios. Esta
informacidn solo es necesaria rellanarla en la primera solicitud que se realice, quedando oculta
en las siguientes que se hagan. Si se sea actualizar dicha informacion o volver a visualizar se
debe pulsar en “MODIFICAR datos notificacion”.

Datos importe: Si se trata de una ayuda por importe fijo aparecera el texto “Esta ayuda tiene
establecido un importe fijo”. Si se trata de una ayuda con facturas se introducira la suma de
estas, 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 introducird la que tenga la
fecha mas reciente.

Tabla informativa de la Documentacién a presentar seglin lo establecido en el plan: Informa
sobre los documentos asociados a la ayuda y si han sido anexados (adjuntados) .

Autorizacion/Declaracion jurada: Si las bases de la convocatoria exigen alguna declaraciéon u
autorizacion apareceran uno o varios textos que de estar de acuerdo se marcaran con un check
y que al firmar la solicitud seran también firmadas. Si la misma autorizacién/declaracion jurada
existe para otra solicitud aparecera con el check ya marcado porque tiene validez para todas las
demas ayudas que lo exijan.

Autorizacion/Declaracion jurada.

¥ mi consentimiento para que se consulten los datos de residencia de la unidad familiar. v

¥ mi consentimiento para la consulta de datos de la AEAT para determinar la renta de la unidad familiar.

B

Familiares a incluir en esta ayuda: Si se trata de ayudas familiares se asociaran cuantos
familiares correspondan a la ayuda posicionando la pestafia “Incluir” en “Si”.

Documentos: Dependiendo del Plan, en cada ayuda se deben adjuntar documentos. La lista de
los documentos necesarios para cada solicitud aparece mediante un menu desplegable. Si el
mismo documento es necesario aportarlo en varias ayudas (p.e€j. el libro de familia) al cargarlos
en una solicitud, automaticamente apareceran como “entregado” en las demas solicitudes que
requieran el mismo documento y no serd necesario volverlo a cargar en la aplicacion. Es
importante adjuntar el documento correspondiente.

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

Manual del Portal del Solicitante de Accion Social v. 12.0 12 de 49
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Accién Social MIS DATOS

Solicitar Ayudas Sociales: Nueva solicitud Mis datos personalss

En esta pantalla puedes realizar la solicitud para la ayuda social seleccionada. Datos de Famiiares
SOLICITUDES
Datos Generales. Jubilacidn 4
Plan Plan Accion Social 2013 Accion Social 4
Ayuda PRUEBA_1 Formacidn 4
Modalidad MOD_1 Certificado Méritos 4
Fecha limite solicitud ~ 31-03-2013 Compatisilidades A
Beneficiarios Sélo el empleado Concurso Mértos 1
Situacién Familiar Selsccione Stuacién Familiar - Régimen Juridico L Evaluaciin de Desempefio 4

INFORMACION GENERAL

MODIFICAR dstes notificacién
Mis Documentns

Datos importe.

Imports gastado Euo v
Tengo la factura No
Fecha de la factura E

Nota: S se tienen varias facturas, hay que indicar en IMPORTE GASTADO la suma de todas, y en FECHA DE
FACTURA, la fecha de la (ftima.

Tabla Informativa de la Documentacion a Presentar

segiin lo establecido en el plan.

Grupo Documento Anexado Presentado Estado Caducidad Doc.

Documentos para ayudas

e Factura No No
lpersonales de Tipo A

Libro familia No No

Documentos para ayudas
personales

Anexar Documento ]

adjuntarlo de nuevo
n el mismo documento pdf.

Seleccione &l tino de documento que desea anesxar -

El solicitante debe disponer, antes de proceder a la peticion de la ayuda, de una copia
electréonica en formato PDF de los documentos exigidos por el Plan para la ayuda en su
ordenador. Cada fichero contendra un tipo de documento (p.ej. certificado de discapacidad).
Para obtener dicho documento en formato pdf podra hacerlo escaneando los documentos
originales o por cualquier otro medio de obtenciéon de documentos en formato electronico. Es
conveniente haber guardado el documento en su propio PC o en un pendrive, asignandole un
nombre que lo identifique facilmente con la ayuda/modalidad concreta a la que se vaya a
adjuntar.

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

Anexar Documento |

Se adjuntaran los documentos necesarios para gl expedients.
5i se adjunta por emor, bomar el documento anterior antes de adjuntarle de nuevo.
Todas |as facturas de una ayude/modalidad tienen que estar en el mismo documentos pdf.

Seleccione el tipo de documento que desea anexar -

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

Manual del Portal del Solicitante de Accion Social v. 12.0 13 de 49
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Informe médico del
tratamiento de IND Mo

enfermedades cronicas

Documentacion gastos
lzanitarios personales

Documentacion gastos

- Informe médico oncoldgico Mo No
lsanitarios personales
Optica Personales Lentilas personales IND No
. Prescripcion médica de
Documentacion gastos 3
o wvacunas no cubiertas por |No No
|zsanitarios personales clone

Informacion adicional modalidades.

Doy mi consentimiento para que se consulten mis datos de renta de la AEAT. -

Anexar Documento

Se adjuntaran los documentos necesarios pars el expediente.
5i se adjunta por emor, bomar el documents anterior antes de adjuntarlo de nuevo.
Todas las facturas de una ayuda/modalidad tienen que estar en el mismo documento pdf.

Seleccione el tipo de documento que desea anexar -
Seleccione el tipo de documento que desea anexar

Factura de tratamiento de reproduccion asistida r
Factura de vacunas no cubietas por el SNS

Facturas de celiaquia

Facturas de cirugia refractiva mediante [3ser

Facturas de operaciones quirirgicas superiores a 2000 euros
Facturas de dptica :l
Facturas de préitesis de enfermos oncoldgicos

Facturas de trastomos alimerticios

Facturas de tratamiento de enfermedad cronica

Facturas de tratamientos de desintoxicacion

Facturas de tratamientos psicoldgicos y terapias educativas

Facturas del dentista

Facturas prétesis ortopédica y auditivas

(Gafas personales

Informe: del facultativo de cirugia refractiva mediante 1&ser

Informe: del facultative de tratamientos desintoxicadores

Informe del facultativo de tratamientos psicoldgicos y de terapias educativas
Informe médico celiaquia

Informe médico de operacién quinirgica

Informe médico de tratamiento de reproduccion asistida

Informe médico de tratamiento por trastomos alimenticios

Informe médico del tratamiento de erfermedades crénicas

Informe: médico oncoldgico

Lentillas personales

Prescripcidn médica de vacunas no cubiertas por el SNS

Funciona: el portal del empleado publico

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

Anexar Documento

Se adjuntaran los documentos necesarios para el expediente.
Seleccionar el tipo de documento. Si no encuentra el tipo, seleccione OTROS.
5i se adjunta por error, borrar el documento anterior antes de adjuntarlo de nueva.

Facturas del dentista -

| Examinar... |

No hay documentacion anexada
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Seleccionado el documento a adjuntar, aparece el asistente de exploracion de archivos para
buscar la carpeta donde hemos guardado el documento. Para ello se pulsa el botén Examinar y

aparecera una nueva ventana que mostrard las carpetas del ordenador del usuario, desde donde
seleccionar el documento pdf deseado.

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

T v — T =
Tengo la factura /& Elegir archivos para cargar M
Fecha de la factura -

@U'| J « Escritorio » Docurnentos Escaneados - | Ju,l | Buscar Documentos Escaneados 0O |

Nota: Sise tienen varios beneficiarios enuna a . - 5
gastado la suma de todas. ERELET MR == v m IQI

&
-
Datos Renta. & Favoritos e Mombre Fecha de
Renta integra conyuge J Acceso publico T Certificado de Haberes.pdf 17/02/2011]
|4 Cambiados recientemente = |3 RELACION CURSOS.pdf 17/02/2011]

Nota: En el caso de que el dato no se correspo o — —

B Escritoric ] Splicitud de certificado 24,/02/2011)

T e .
i1 Sitios recientes
Documentacion a presentar.

Grupo Documento ﬁ Eibliotacas

Doc. ayudas personales  Solicitud Anexo | j D n
8| oCUMmMEentos

Doc. ayudas personales  Certificado de Habe
Doc. gastos sanitarios

&= Imagenes

bersonales Facturas del gasto J) Miisica

Doc. gastos sanitarios Doc. prescripcion i E Videos

personales + 4| 1 | 3
Nombre:  RELACION CURSOS.pdf - [Todos los archivos (*.*) VI

[ Abrir |v]’ Cancelar ]
Examinar Documento

.
Se adjuntaran aguellos documentos que se quieran anexar al expedients. /Ir

Seleccione el tipo de documento. Si es cualquier otra informacidn seleccione OTROS.
Gr: Doc. ayudas personales, Doc: Certficado de Haberes -

Examinar...

Localizado el documento, se selecciona con el ratdén y se pulsa en el botén abrir.

El proceso se toma unos segundos de aparente inactividad, hasta que comienza la carga del
documento pdf con el siguiente mensaje:

Subiendo el documento
Por favaor, espere unos instantes...

A continuacion se puede ver el documento adjuntado (ultima linea de abajo)
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Examinar Documento |

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

Se sdjuntaran aguellos documentos que se gquieran anexar sl expedisnts.
Seleccione el tipo de documents. Sies cuslguier ofra informacian seleccione OTROS.

Seleccione el tipo de documento que desea anexar -

Documentacion anexada

Gr: Gr: Doc. ayudas personales, Doc: Solicitud Anexo | | Certificado de Haberes pdf pdf }(

Cuando se ha completado la accion, el documento en cuestibn aparece en el recuadro de
Documentacion anexada.

Esta operacion se repetird para cada uno de los documentos que haya que incluir en la solicitud
antes de pulsar el botén “Enviar”.

X

Observar que mediante el icono L_-1 se puede eliminar un documento anexado.

Una vez cumplimentados todos los datos que se solicitan y adjuntados todos los documentos, se
debe pulsar el botén Enviar y Firmar.

Documentacion anexada

Certificado de acogida de la CCAA FACTURA pdf }’\'

ENVIAR Y FIRMAR |

MOTA: Para solicitar una avuda s necesario la firma y el envio del documento. Sino pudiera
firmarse, ir a firmarlas en la opcion Mis Solicitudes.

Si faltara algun dato obligatorio se mostrard un mensaje de aviso para subsanarlo:

Mensaje de pagina web &J

Se produjeron los siguientes errores:
& I—E * El Importe no puede quedar vacio
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6 FIRMA DE LA SOLICITUD

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

El procedimiento ordinario de firma de solicitud, se produce tras haber pulsado el botén de
enviar/firmar de la pagina anterior.

Guardando datos...
Por favor, espere unos instantes

-

Mensaje de pagina web @

Se ha creado la nueva sclicitud correctarmente. Para que la selicitud
i I . tenga efecto se ha de firmar el documento ascciado,

La funcion de firmar la solicitud, se realiza con una aplicacion independiente, el Portafirmas

Electronico, que una vez pulsado el boton Enviar y Firmar se abre automéaticamente en otra
ventana.

Para poder firmar la declaracion es necesario disponer de un certificado digital de la Fabrica de
la Moneda o bien el DNI electronico.

Este es el aspecto del Portafirmas Electrénico, aplicacion que va a permitir firmar la solicitud que
se ha cumplimentado y enviado a través del Portal de solicitudes de Accidn Social.

Sistena Integrade de Gestion de Personal

@ Configuracién u_' Descargar Documentos | @ Marcar Documentas Revisados | |3 Firmar Dacumentos |Ed Rechazar Documentos

Documentos
(1)

" Documentos 1-1 ~ @ @ 0 O
} Pendientes (1) . )
} Documentos Pendientes agrupados por Tipo Documento 4,
} Firmados (0)
Delegada | Fa Fecha Alta Fecha Limite Titulo
* Rechazados (0) E | Accién Social (1)
08/07/2013 07/08/2013 Solicitud de Accién Social de ZURRON GALLEGO, ENCARNACION, de 08-07-2013

afiiy

Se marca el check de la solicitud que est& pendiente de firmar y se pulsa en la opcién, del menu
superior, “Firmar documentos”.
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En primer lugar se debe seleccionar el certificado con el que se quiere firmar pulsando en el
desplegable indicado.

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

Portafirmas Electrénico

iztema Integrado de Gestion de Personal
@ Configuracién

Desc

Firmar Documentos
(1)

» Pendientes (1) I |
» Firmados (0)

i Se han encontrado 2 certificados
} Rechazados (0) H

Seleccione un Certificado -

»Opciones de Firma

Documentos Seleccionados (1) | Firmar Documentos H Cancelar

Delegado | Fa Fecha Alta Fecha Limite Titulo &
08/07/2013 07/08/2013 Solicitud de Accidn Social de ZURRON GALLEGO, EN ge 08-07-2013

A continuacién se pulsa el boton Firmar Documento. Se mostraran las acciones que realiza el
programa mientras firma y finalmente aparece la pantalla con el botén Volver, que se pulsara
para que aparezca en el menu de la izquierda el documento dentro del apartado firmado

Si se decide no firmar un documento se debe pulsar el boton Rechazar. EI documento se
eliminara del portafirmas y pasara en el menu de la izquierda como rechazado.

Firmar Documentos

I Opciones de Firma

Certificados: | CN=NOMBRE + .__. ~~ . ENRIQUE - NIF ____9441X, OU=500051291, OU=FNMT Clase 2 CA, O=FNMT, C=ES

Volver

Para mas informacion sobre el funcionamiento del portafirmas, consultar su manual especifico,

disponible en Funciona, dentro del espacio SIGP, en ®FU“Ci°”a.
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7 CONSULTA DE SOLICITUDES REALIZADAS Y FIRMA DE
SOLICITUDES PENDIENTES DE FIRMA

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

Para acceder a la consulta se pulsa sobre la opcion del menu lateral izquierdo y se pulsa sobre
la opcion de Mis solicitudes de Accion social, indicada con la flecha

l.i autoservicio (F) Funciona
AL

de Recursos Humanos Funciona personal Funciona en comunidad

Bienvenido ALVAREZ DIEZ, YOLANDA - Estd en: Inicio = Accidn social = Accidn Social miércoles, 23 de Marzo

» MIS DATOS

Mis datos personales

Datos de Familiares

» SOLICITUDES

Jubilacian 4
Accion Social Solicitud de Accian Social Accidn Social 4

= Solicitud de Accidn Social —— -
> Mis Solicitudes de Accién Social Mis Salicitudes de Accidn Social Folgetasal)
= Documentos de Accidn Social Documentos de Accidn Social Certificado Méritos 4
= Manual Accidn Social » INFORMACION GENERAL

Manual Accidn Social

Mis Documentos

En el ejemplo siguiente se muestran las solicitudes realizadas por el usuario. En la columna
Acciones, segun los casos, existe un icono o dos.

Las solicitudes que Unicamente tengan el icono '™ han sido solicitadas correctamente.

Las que aparecen con el icono =4 | estan pendientes de firmar, por algtin motivo (fallo técnico, o
se han dejado de firmar), es decir el documento de solicitud no ha sido firmado.

TATS OaT0s persananes
Mis Solicitudes de Ayudas Sociales. P
) - ) Diatos de Familiares
Consultar aqui las ayudas sociales solicitadas y su estado. Se puede ademas, cancelar, modificar y firmar la
solicitud, en caso de que estuviera pendiente de firma. » SOLICITUDES
»» Volver a solicitar ayudas Jubilacian 1
Plan Ayuda Modalidad ' 5°N2 Estado Acciones Acciin Social ‘
solicitud
Plan de Accidn Social ) N Formacidn 1
S5 PP 2011 Alquiler de vivienda 23-03-2011 En tramitacién W=
3 i Certificado Méritos 1
Plagsdi;c;|uo.|l11800|al Gastos sanitarios personales Dentista  23-03-2011 F'engét?i\;tifuf;rma "a !'_.tﬂ -
— - - » INFORMACION GENERAL
Plag;;;.cg'uﬂﬂsmal Gastos sanitarios personales  Optica  23-03-2011 Pen:;n?i\;tifuf;rma ’a :’”“_B TRES—
Plan de Accién Social Macimiento, adopcidn y - Pendiente firma =
SS.PP. 2011 acogimiento 3hijos 22-03-2011 solicitud '8 &
Plan de Accidn Social R
58 PP 2011 Transporte A 22-03-20M En tramitacion =

Si se pulsa el icono "D se abrira una pantalla con el detalle de la solicitud, en la que se permiten
las acciones de modificar, imprimir y borrar.

Si se pulsa el icono de firma = se accede de nuevo al portafirmas para proceder a la firma de
la solicitud y enviarla a RRHH.

En la columna Estado” se observa el estado de la solicitud.
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8 CANCELAR, MODIFICAR E IMPRIMIR SOLICITUDES YA ENVIADAS.

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

|

Desde el apartado anterior pulsando el icono se accede al detalle de la solicitud ya enviada.

Al principio de esta pantalla se indican las tres acciones que se pueden realizar sobre la
solicitud:

Jubilscion []
Mis Solicitudes de Ayudas Scociales

Accion Social 1
- N p 4

Acciones disponibles .

= —| Opciones
=) cancelar la solicitud . . 1
— disponibles
A Modifi lainf ion de | licitud: datos de la factura, b ficiarios v d tacid 1
odificar |a informacion de la solicitud: datos de la factura, beneficiarios v documentacion sobre la

M Imprimir el informe de la solicitud solicitud 1
Ev "I |

Datos Generales

Solicitud 931

Flan Plan Accion Social 2013
Ayuda Formacidn y Promaocidn
Modalidad Idiomas

Beneficiarios

Sdlo el empleado

Estado Pendiente firma solicitud

Situacidn Familiar Separadoia Régimen Juridico F
Datos Importe

Fecha Factura 01-02-2013

Importe Gastado 300.00 Euro

Factura presentada

Si

INFORMACION GENERAL

Wiz Documentos

Autorizacion/Declaracion jurada.

Doy mi consentimiento para que se consulten mis datos de renta de la AEAT. [~

Tabla informativa de la documentacion a presentar
segun lo establecido en el plan

Grupo Documento Presentado Estado Caducidad Doc

Facturaz del gasto de
formacion

Justificante pago matricula
2010411 formacion

Documentacion Formacian No

Documentacion Formacion Mo

Acciones
=

144823 ]

Tipo de documento Nimero documento Nombre del documento

Solicitud de Accion Social
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8.1 Cancelar la solicitud

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

En el caso de que necesitemos borrar una solicitud ya firmada, o sin firmar, seleccionamos la
funcién Cancelar del menu Mis solicitudes de Accion Social.

Mis Solicitudes de Ayudes Sociales

Acciones disponibles

':_'_:'.J Cancelar la solicitud, anular la peticion realizada

M Modificar la informaciin de la solicitud: datos de la factura, beneficiarios v documentacion

M Imprimir €l informe de la solicitud

Al pulsar sobre la opcién Cancelar, solicitara, mediante una ventana emergente, confirmacion de
que se desea cancelar la solicitud

Jubilacion 1
Accion Social 4
- -
Mensaje de pagina web &J

bs de la factura, beneficiarios y documentacid I ..
¥ || Realmente desea Cancelar la solicitud?

[ Aceptar ]’ Cancelar

2013 | T

Y una vez pulsado el boton Aceptar aparecera la confirmacion de la cancelaciéon

Guardando datos...
Por favor, espere unos instantes

i h
Mensaje de pagina web &J

h Se ha cancelado la solicitud correctarmente.

b Zal

Si se pulsa nuevamente el botén Aceptar se vuelve al menu de Mis solicitudes.

Para que no haya que volver a anexar los documentos adjuntados a una ayuda cancelada, estos
volveran a aparecer si se solicitan de nuevo.
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8.2 Modificar la solicitud

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

Una vez realizada la solicitud, aunque todavia no esté firmada, se puede modificar pulsando
sobre el icono Modificar.

Acciones disponibles

=) Cancelar la solicitud, anular la peticion realizada

"'E Modificar la informacion de la solicitud: datos de la factura, beneficiarios y documentacion

/ ¥ Imprimir el informe de la solicitud

Una vez pulsado el icono Modificar aparece la pantalla de detalles de la solicitud desde donde se
pueden incluir nuevos documentos, sobrescribir los que ya estaban cargados, modificar campos
como el estado civil, los importes y la fecha de la factura. También se podran marcar los checks
de Autorizacion/Declaracion Jurada.

NOTA: Los checks, una vez realizada la solicitud, no se podran desmarcar. En el caso de que se
quiera retirar dicha Autorizacion/Declaracion Jurada habra que Cancelar la ayuda/modalidad y
todas las anteriores que tengan el mismo check.

> T G0 er SO aes
Modificacién de Ia solicitud
En esta pantala pusdes modificar la informacion de Is soliciud seleccionada Datos de Famliares

s Solicitudes de Ayudas Sodisles

SOLICITUDES

Datos Generales. Jubilacion 4
Solicitud 881 Accitn Social a4
Plan Plan Accion Social 2013 Farmacién ‘
Ayuda Transporte B Cerfificada Mértos 4
WModalidad Compatiiidades ‘
Beneficiarios Sdlo el empleado Concurso Mértas il
Estado Pendiente firma solicitud Evallacion de Desemperio <
Situacién Familiar Soktero/a - Régimen Juridico F INFORMACION GENERAL

Mis Documentos

MODIFICAR datos nofifieacién

Datos Importe

Importe Gastado 50000 Ewo  ~
Fecha de la factura ]
Factura presentada No =

Informacién Adicional

qué aparece en el portal a nivel de ayuda y o contiens modaidades?

Autorizacion/Declaracion jurada

Doy mi consentimiento para que se consulten mis datos de residencia. |

Doy mi para que se consukten mis datos de renta de la AEAT. [
[Tipo d documento Nimero documenta Nombre del documento Acciones |
o

Solicitud de Accion Social 143884 ‘

Adjuntar Documento

= adjuntarén los
Si 52 agjunis por =

Seleccione el tino de documento que desea anexar -

8.3 Imprimir documento de solicitud
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Seleccionando la opcion

MO Imprimir &l informe de la solicitud

se accede al siguiente mena:

Gestion documental

MIS DATOS

Procedimiento

Tipo de informe

iz datos personales

Accion Social

,1 -

Seleccione el tipo de informe

Este es el resultado d

I - -
Seleccione el ti

po de informe:

Solicitud de Accién Social

Documento Anexado desde el portal

o Pule sobre &l ico Solicitud de Subsanacién Accidn Social
' Documento Anexado desde el portal

11—

Datos de Familiares

Procedimiento

Tipo de documento

MNombre documento

Fecha de
emision

Estado firma

Documento Anexado

Documento Anexado
desde | portal

01-07-2013

Mg firmado
electrénicaments

Documento Anexado
desde | portal

01-07-2013

Mg firmado
electrénicaments

Documents Anexado

desde | portal

Documento Anexado

desde =l portal

12-08-2013

No firmado
glectrénicaments

Documents Anexado
desde | portal

Documento Anexado
desde =l portal

27-05-2013

No firmado
glectrénicaments

Documento Anexado
desde el portal

Documento Anexado

2705-2013

Mg firmado
electrénicaments

Documents Anexado
desde el portal

08-05-20132

No firmado
electrénicaments

Documents Anexado

desde | portal

Documento Anexado
desde =l portal

17-04-2013

No firmado
glectrénicaments

Documento Anexado
desde | portal

Documento Anexado

2102-2012

Mg firmado
electrénicaments

Solicitud de Accién
Social

08-07-2013

Pendiente de firma

<l<f<f<l<[<][<]<]x

SOLICITUDES
Jubilacian 4
Accion Social 1
Formacian 1
Certificado Mértos 1
Compatibilidades L]
Concurso Méritos 1

Evaluacion de Dezempefioc 4

INFORMACION GENERAL

iz Documentos

Se seleccionan las opciones de Procedimiento de Accién Social y de Tipo de Informe la opcién

Solicitud de Accion Social y se pulsa el botén gue generara el documento de solicitud

presentado a traves de la aplicacion en formato pdf.

Dicho documento contiene en el extremo superior derecho la confirmacion de que ha sido
firmado electronicamente y en la parte inferior los datos de la firma y el codigo de verificacion
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Pigina de Z Fimado electrinicamente
r | MINISTERIO
";: DE LA PRESIDENCIA
=
ANEXD I
SOLICITOD DE AYUDAS PARA EL PLAN ACCION S0CIAL 2012 DEL MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
1.- DATCS DEL SCOLICITANTE
DHINIFHIEPASAPORTE © S084132E | SEX0: MWER ESTADD CIVIL :  SoRsmia
APELLIDDS - ZURROW GALLEGD HOMESRE - ENCARNACION
RENTA INTEGRA: 0.oo HIEDS & SUCARGD: o
TIPOVIA : ATAKD |PDHBH:EDELI!.\I'IA: Pez
HUMEROQ: 19 | KM - |E5»CALERA: PORTAL : PLANTA BLOGIUE : PUERTA:
LOCALIDAD PROVINCIA.
PaIS : ESFARA COMGO POSTAL :
TELEFONO EMall:  vEeom
HOMBRE DEL PUESTO ;. JEFE SECCION M22
FUNCIONARID: | DE CARRERA X CUERPO: C.GENERAL ADMIMNISTRATIVO ADMON ESTADOD
INTERING GRUPO : GRUPD C, SLBGRRC MIVEL: 22
LABORAL FO GRUPO PROFESIONAL - AREA FURCIONAL -
TEMPORAL NO APLICA NO APLICA
LOCALIDAD PROVINCIA
REGIMEN DE COTIZACION ©  MUFACE
Z.- AYUDAS
AYUDA: Transporie B MODALIDAD :
FACTURA PRESENTADA: Mo FECHA FACTURA : IMPORTE GASTADD : 400.00 €
E Doy mi consantimisnto pars que se conswiten mis datns de residencia.
|E Doy i exmsantimiento fars que 52 COnsLten mis d3tos o renis oe 13 AEAT.
- Declan gue ts 4306 CoNskgnaios 50N deros. AUTORIZD a la unidad responsabie en esle Dapanamentn, @ e52ei0s 9e la oestion de Las
Lmﬁmmgfggo Tﬂwmmmuewammm:wmm-s 950 de 13 de
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9 SOLICITAR AYUDA PARA FAMILIARES

Alta / Baja datos de los familiares del empleado.

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

Como paso previo a solicitar ayudas para familiares, es necesario introducir los datos de estos
en el sistema. Para ello, elegir la opcion Datos de Familiares en el menu de la derecha:

envenide ZURRCON GALLEGO, MANUEL - Esta en: Inicio = Accign social * Accion Social lunes, 2 de Febrero

MIS DATOS

Wiz datos personales

I Datos de Familiares I

SOLICITUDES
Jubilacion 1
"% Accion Social .
L -0 ) Accian Social 4
> Solicitud de Accion Social
= Mis Solicitudes de Accidn Social Formacion 4
> Documentos de Accidn Social -
s . Cerificado Méritos 4
> Manual Accion Social
Compatibilidades 4
Concursn hsrtos 1

Evaluacian de Desemperio 4

INFORMACION GENERAL

Pulsar con el raton el enlace “Nuevo Familiar” para dar de alta al/los familiar/es

DIETIVETTAU OARLUIA LUFLL, WARKLN - Lald €11 TG0~ T Ualls = Udils O TalliikEres UITESS, & 1 UE T

Datos de Familiares O MIS DATOS

Mis datos personales
En esta pantalla puedes consultar, modificar o borrar tus familiares.

- Datos de Familiares
== Nuewo familiar

0 SOLICITUDES

Actualmente no tienes ningan familiar

Lakeiloaicn

Se deben rellenar los campos que se muestran en la pantalla siguiente

Datos de Familiares

En esta pantalla puedes afiadir o modificar familiares.

=» Datos de Familiares

Datos de Familiares
* Mombre |

* Apelidos |
* Nam. documento I_ Tipo de Documento -

* Fecha nacimiento I @

* Parentesco -

Grado de discapacidad -

Informacion Descendientes
Adopcién =
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Nota: Si el familiar es mayor de 14 afios es obligatorio cumplimentar el DNI, si es menor de 14

afios y no tiene dicho documento elegir la opcién SIN DOCUMENTO en el campo Tipo de

Documento.

Nota 2: Si el familiar es un hijo con discapacidad, elegir en el desplegable “Grado de
discapacidad” la opcion correspondiente.

Una vez grabado el familiar, si se necesitase modificar algiin dato debe ponerse en contacto con
los gestores de accion social. Si se desea eliminar y no existe ninguna solicitud vinculada a este

familiar, pulsar en el icono X .

Datos de Familiares

En esta pantalla puedes consultar, modificar o barrar tus familiares.
\ == Nuevo familiar

N\

Nhﬂbre Tipo de dependiente Fecha nacimiento
Y

Zarcia Perez, Juan Padre/Madre 09-03-2011 x

Los familiares grabados se mostraran al realizar la solicitud de ayuda, y se elegiran los que sean
objeto de dicha ayuda.
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Tabla Informativa de la Documentacion a Presentar
segun lo establecido en el plan.

Grupo Documento Anexado Presentado Estado Caducidad Doc.
Documentacion mayores a Lertificado d.e

empadronamiento de la IN-:: Mo
cargo . -

unidad familiar
Documentacidn general Certificado registro de I—
ayudas familiares parejas de hecho Mo He
Documentacion general Documento justificacion de I_ Mo
ayudas familiares separacion legal o divorcio
Documentacion mayores a Justificacion ingresos I_
cargo mayor a cargoe 2009 No Ho
Documentacidn general ) -
ayudas familiares Libro de familia IN-:: No
Documentacion mayores a Libro de familia del mayor EIF No
cargo cargo
Documentacidn general Retribuciones conyuge o I—
ayudas familiares pareja de hecho Mo He

Autorizacidn/Declaracion jurada.

Doy mi consentimiento para que se consulten los datos de residencia de la unidad familiar. r
Doy mi consentimiento para la consulta de datos de la AEAT para determinar la renta de la unidad familiar.

-

Familiares a incluir en esta ayuda.

MNombre Parentesco Incluir
LOPEZ SANZ, CRISTIMA , . <<
MARIA SEGISMUNDA Fadre/iadre Sioow| @
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10 VISUALIZACION Y GESTION DE DOCUMENTOS ANEXADOS

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

Los documentos que se anexan con la solicitud se pueden consultar desde la opcion.
Documentos de Accion Social

W T oo

de Recursos Humanos

Funciona personal Funciona en comunidad

Bienvenido GARCIA LOPEZ, CARMEN - Esta en: Inicio > Accion social = Accion Social lunes, 4 de Abril

» MIS DATOS

Mis datos personales

Datos de Familiares

» SOLICITUDES

Jubilacion 4

Accitn Social 4

" Accion Social Solicitud de Accidn Social ——
N . i . -
Solicitud de Acsitn Sacial Sncja‘ ) Mis Solicitudes de Accidn Social Formacidn
= Mis Solicitudes de Accion Social Certificado Mari «
ertificado Méritos

> Documentos de Accion Social Documentas de Accidn Sacial
> Manual Accion Social

Manuel Accion Social » INFORMACION GENERAL

En la nueva ventana se muestran dos desplegables que permiten filtrar los documentos segun el
tipo de procedimiento, o tipo de informe, para los casos en que se tengan solicitudes de varias
categorias.

Gestion documental

Procedimiento Tipo de informe

Seleccione el procedimiento - Seleccione el tipo de informe -

consultar

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

Gestion documental

Procedimiento Tipo de informe
Accion Social - Seleccione el tipo de informe -
» Esle es el resultado delfiltro. Pulse sobre el icono ¥ para visualizar el documento
Procedimiento  Tipo de documento Nombre documento Fe?';hs?dcrjwe Estado firma
- Documento Anexado Factura gastos Alquiler para Mo firmado
Accion Social desde el portal Accion Social doc 04-04-2011 electrénicamente
. Documento Anexado Contrato de Arrendamiento para No firmado
Accién Social desde el portal Accion Social.doc 04-04-2011 electrénicamente
Accién Social | S0ICityd de Accion Solicitud de Accién Social | 04-04-2011 Firmado
[ 13 |
»» Volver
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Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

También se puede llegar a la misma funcionalidad desde la opcién Mis Documentos del Menu

lateral (Gltima linea de abajo)

orme

e el tipo de informe -

» MIS DATOS

Wis datos personales

Datos de Familiares

» SOLICITUDES

Jubilacidn 4
Accion Social 4
Formacion 4
Certificado MWeéritos 4

» INFORMACION GENERAL

Wiz Documentos

<
. ma

Si se quisiera afiadir algin documento se debe realizar desde la opcién de modificacién de la
solicitud, tal como se detalla en el punto 9 de este manual. Obsérvese, que una vez afiadido un
documento anexado, si por error es necesario volver a anexarlo, el nuevo documento

sustituira al anterior del mismo nombre.

En Mis Solicitudes, pulsando el icono sefialado, se puede ver el detalle de la solicitud.

Mis Solicitudes de Ayudas Sociales.

solicitud, en caso de gue estuviera pendiente de firma.

»» Volver a solicitar ayudas

Consultar aqui las ayudas sociales solicitadas y su estado. Se puede ademas, cancelar, modificar y firmar la

Plan Ayuda Modalidad Fecha solicitud Estado Acciones /

Plan de Accién Social SS.PP. 2011 Alquiler de vivienda

04-04-2011  Entramitacion

3

Y posteriormente en la nueva ventana, es necesario pulsar el mismo icono para modificar la

solicitud.

Detalle de la solicitud

Consuita toda la informacion detallada de la solicitud seleccionada.

Desde esta pantalla puedes reclamar o cancelar la solicitud si lo consideras necesario.
Asimismo puedes editar la informacion o imprimir la solicitud.

»» Mis Solicitudes de Ayudas Sociales

sy

Acciones dISDCM

@ Canﬁla solicitud, anular la peticion realizada

"= Modificar la informacion de la solicitud: datos de la factura, beneficiarios y documentacién

"= Imprimir el informe de la solicitud

Datos Generales

Solicitud 1

Plan Plan de Accion Social SS.PP. 2011
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11 COMUNICACIONES “ON LINE”

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

Es una forma de comunicacion gestor de Accion Social < usuario, iniciada siempre por el
gestor, que permite al solicitante subsanar una vez finalizado el plazo de solicitudes y antes de la
publicacion de los listados provisionales.

En su tarea de revision de las solicitudes, el gestor de Accidn Social, para agilizar el proceso de
subsanacion, puede comunicar al solicitante a través de la aplicacion cualquier defecto u omision
para que perfeccione la solicitud. Para ello el gestor abrird al solicitante el portal (accién que sera
notificada al interesado por correo electrénico) para que este acceda a la solicitud y pueda
realizar las acciones correspondientes para subsanar.

La Unica accion que no se puede hacer a través de “comunicaciones” es la de firmar, que puede
requerirse en solicitudes no firmadas y en los cheks de autorizaciones/declaraciones juradas.
Esta operacion se realizara exclusivamente en el plazo habilitado para la subsanacion

La accién del gestor abrira el portal Gnicamente para ese usuario, cerrandose de nuevo cuando

el solicitante utilice el boton m después de adjuntar algun documento y/o escribir una
contestacion en el comunicador.

Una vez que el usuario ha recibido el correo pidiéndole que entre en el portal, seguird la
siguiente ruta indicada por las flechas:

autosencio ) Funcicna

i‘im:" de Recursos Humanos

MIS DATOS
Autoservicio de Recursos Humanos
"

o Famdare
SOLICITUDES /

" Mis Datos s Solichtudes

INFORMACION GENERAL

*  Responsable de unidod * Informacién General Me Document

o Contro G Alntiale 4
Uraancs de B
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Se pulsa en el icono debajo de la columna de “Acciones”:

autosemcio

Dienvenas SOUTO PELAYO, AULIC - Exth o0 Inioo > Acadn 1iwaal > Mis Soliatudes de Ayuda Socales

Accion Socaal

Mis Solicitudes de Ayudas Socules,

Consular aqui las ayudas sockales solctadas y so estado. Se puede ademis. cancelar, moddicar y fmar la

@ Funciona

‘m“' de Recursos Humanos oot Bt v bt

midrecles, 22 de Mayo

MIS DATOS

Mz datos personsies

Dalos de Farmdieces

$2ICEUT. €8 (330 Oe Que e3tinera pecCenie Je fema SOLICITUDES
Yebvac o 2giiotar aoedn Jbdation «
Plan Ayuda Wodakdad Fache Estado  Acciones Acciin Socil b
Pl de Accin Socal S5 PP Ducepsodsd Geado mense e o nc anyy En m/ Formaciéa o
2011 familiar 0% g trameacidn CortTiceds b F
Plan de Accidn Social 5S PP X &n st o>
- Transpone B 23.05.2011 o)
2011 trameacdn Compatitddades 4
Conturso Mirtos «

Evalaaciin de Deserrpadn <€

INFORMACION GENERAL
Funcicna: ol portal deol empleado publico
Mes Docunectos
Ahora se elige la opcién de “Comunicar Solicitud”:
autosemicio Funciona
‘w de Recursos Humanos ®

envenics SOUTO FELAYD, JULIO - Esth en Inicic » Ascida social > Detalle Se Ia solicitud

Accion Social

Detalle de ks solicitud

onsulta toda s nlormacidn detaliada de B solicitud seleccionada

Funciona personal Funcions on comunidad

midesoias, 23 de Maye

MIS DATOS

Mis Gaos parsonales

Dstos de Famiiaces

jesde esta pantalia puedes reciamar o cancedar la solctud 3 o consideras necesaro SOLICITUDES
SIMMMO puedes edear is nformacivn o mprmi Ia solctud
Jukdacion
i =) Ay, !
Acciin Social
Accones dapondies Foemacsin
©) Cancelar n solctugrAnular ia peticn reaizoda Certificado Mértas
- Modmcar/!urrmcnn de I solctud: datos de s factura, beneficiarios y documentacion Corpatioddade:
ou} 'W eiinforme de i sokctud Concurso Mértos
aomumcu SORLLI Evaluaciin de Desempero
INFORMACION GENERAL

Datos Generales

M Documerntos
Solictud 264
Plan Plan de Accidn Social SSPP. 2011
fyuda Discapaadad familiar
todatidad Grago menor oe 65%
Beneficianios Solo los famillares del empleado
Estado En tramitacion
Situacion Familiar Régimen Jurigico F
Patos importe
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Y aparece la siguiente pantalla, en la que se podra ver el mensaje del gestor de RRHH (flecha
negra) y el usuario podra contestar escribiendo un texto en el recuadro (flecha azul) y efectuar
las acciones oportunas.

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

En este ejemplo el usuario ademas aporta una factura (flecha verde) que como se puede ver en
Estos son los documentos que ya ha enviado (flecha roja) no lo habia hecho en su momento. La
forma de anexar documentos es como se ha descrito en el capitulo SOLICITAR UNA AYUDA.

Accidn Social MIS DATOS

Cc'v.e'ysu:-‘if

22.5-2012 10.58:0

Gestor: En su solictud de Ayuda por ncapacided famiiar, me fals me indique cusl de sus famiBiares es &l
beneficiaro

Estos son los documentos Que ya ha enviado
l'c-: de documentd Nombee dei documents Ver cocumento ] ‘
Evaluaciin de Desampero. ¢
\> INFORMACION GENERAL
[Aneuv Documento Mz Documertos

Documentacion anexada

Facturas dei gasto de discapacidod famiar I act gasto discapacidad tam pdf X

Una vez terminadas todas las operaciones, mediante el boton m se hacen llegar los
nuevos datos al gestor de Accidn Social. Los contenidos de todos los mensajes y respuestas
anteriores se quedaran guardados.

*‘i e, autoservicio
& de Recursos Humanos f
Bienvenido SOUTO PELAYO, JULIO - Esté en: Inicic > Accidn social > Comunicacién, Alegacién

Accidn Social

Conversacion
22-5-2012 10:58:0

Gestor: En su solicitud de Ayuda por incapacidad familiar, me falta me indique cual de sus familiares es el
Ipeneficiario.

22-5-2012 11:7:47
Yo: Mi hija Mariana Souto Garcia.

23-5-20129:33:24
Gestor: En su solicitud de ayuda por incapacidad familiar, me falta me indique cual de sus familiares es el
Ipeneficiario

23-5-2012 9:40:13
‘Yo: Como ya le indique, es mi hija Mariana Souto

23-5-201210:12:8
Gestor: Si, le ruego me disculpe.

No se preocupe

Estos son los documentos que ya ha enviado

Tipo de documento Nombre del documento Ver documento
Facturas del gasto —

lde discapacidad Fact gasto discapacidad fam .pdf 3
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12 SUBSANACIONES

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

Una vez publicados los listados provisionales de ayudas, si la ayuda aparece EXCLUIDA y se
quiere subsanar, se debera entrar en la solicitud, a través del portal FUNCIONA, en el
AUTOSERVICIO DE RECURSOS HUMANOS, donde aparece esta pantalla de inicio:

autoservicio Funciona
i‘lm:* de Recursos Humanos — @ i sl

Sienvenido BENITO QUINTAS, M.ANGELES - Esta en: Inicio > Accién social > Accion Social jueves, 15 de Septiembre

MIS DATOS
Mis datos personales

Datos de Familiares

SOLICITUDES
Jubilacion 4
" Accioén Social
S Accidn Social 4
> Solicitud de Accion Sccial
> Mis Solicitudes de Accidn Social Formacion 4
> Documentos de Accion Socisl Certificado Méritos .
> Manusl Accién Social
Compatibilidades 4
Concurso Méritos 4

INFORMACION GENERAL

Mis Documentos

Funciona: el portal del empleado publico

Situando el cursor en la opcién Accion social, se pulsa en Mis Solicitudes, que llevara a la
siguiente pantalla:

Accion Social

Mis Solicitudes de Ayudas Sociales.

Consultar aqui las ayudas sociales solictadas y su estado. Se puede ademas, cancelar, modificar y firmar la
solicitud, en caso de que estuviera pendiente de firma.

\

Volver 8 solicitar syudas

Plan Ayuda Modalidad sZTiE:: 4 Estado Acciones
F'E‘;;Z;fg:‘zsws' Ca:i_f;:;'l';s'“ Sptica 26-09-2012  Excluida =
i ohaw wew wess Sl WD | R
p'ansé%‘::?;;zsomal Alquiler de vivienda 13-04-2011 Excluida ﬁ

Funciona: el portal del empleado publico
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A continuacién, haciendo clic en el icono sefialado por la flecha negra, se seleccionara la opcion
“Subsanar la solicitud excluida o subsanada”

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

Accion Social

Detalle de la solicitud
Consulta toda la informacian detallada de la solicitud seleccionada.
De=de esta pantalla puedes reclamar o cancelar la solicitud =i lo consideras necesario.

Asimismo puedes editar la informacion o imprimir la solicitud.

Mis Solicitudes de Ayudas Sociales

Acciones disponibles

L | Imprimir & informe de la solicitud

L im| Subsanar la zolicitud excluida o subsanada.

Datos Generales

Solicitud 1064

Plan Plan de Accidn Social

Ayuda Ayuda B

Modalidad

Beneficiarios Sdlo el empleado

Estado Excluida

Situacian Familiar / Régimen Juridico F

Maotivo de rechazo Mo ha prese-ntal:ln |a factura del gasto. Falta el certificado del facultativo

Diatos Importe

Ezta ayuda tiene establecido un importe fijo

Tabla informativa de la documentacion a presentar
segln lo establecido en el plan

Grupo Documento Presentado Estado Caducidad Doc

Certificado de acogida de

. A o
Acogida Mayores 8 COAA Si Entregado
Acogida Mayores Minuzvalia acogida No

mayores

En la caja que sefiala la flecha azul, el usuario puede leer las causas de exclusion de esa ayuda.

La continuacion de la pantalla anterior muestra una tabla informativa de la documentacion a
presentar en esa ayuda y abajo del todo, los documentos que ya presenté el solicitante:
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Tabla informativa de la documentacion a presentar
segn lo establecido en el plan

|sanitarios personales

el SNS

Grupe Documento Oblig. Presentade Estado Caducidad Doc
Documentacion gastos Factura de tratamiento de g No
isanitarios personales reproduccion asistida
Documentacion gastos Factura de vacunas no s No
anitarios personales cubiertas por el SNS
Dogun‘yentacmn sing Facturas de celiaguia Si No
anitarios personales
Documentacion gastos Facturas de cirugia ; No
anitarios personales refractiva mediante laser
Doci e ot Facturas de operaciones
255 g quirdrgicas superioresa  Si No
|sanitarios personales 2000 euros
Dogumentacmn s Facturas de optica Si No
|sanitarios personales
Documentacion gastos Facturas de protesis de s No
anitarios personales enfermos oncolégicos
Documentacion gastos Facturas de trastornos g No
anitarios personales alimenticios
Documentacion gastos Facturas de tratamiento de si No
anitarios personales enfermedad crdnica
Documentacion gastos dafarme nkdicn de
SRS g tratamiento por trastornos  Si No
|sanitarios personales akmoriticite
= informe médico del
Documentacion gastos : ;
el tratamiento de Si No
[FaiRs pahaes enfermedades cronicas
Dogun?entacvon gastos Informe médico oncoldgico Si No
|sanitarios personales
Documentacion general Justificacin iigresos
g personales 2009 (solo Pais No No
ayudas personales Vasco 'y Navarra)
Documentacion gastos Prescrineion médica de
9 vacunas no cubiertas por Si No

Documento adjuntado

por el usuario

Tipo de documento Nmero documento /«m\ﬁl documento Acciones
Solicitud de Accion Social 142331 - =
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Haciendo clic en el icono “Subsanar la solicitud excluida o subsanada”, aparece la siguiente
pantalla:

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

Accion Social

Subsanacion de la solicitud
En esta pantalla puede subsanar, reclamar y adjuntar nuevos documentos.

Mis Sclicitudes de Ayudas Socisles

Datos Generales.

Solicitud 840

Plan Plan de Accidn Social SS.PP. 2012

Ayuda Gastos sanitarios personales

Modalidad Optica

Beneficiarios Sdlo el empleado

Estado Subsanada

Situacion Familiar | Casado/a con hijos a cargo v Régimen Juridico F

Causas de Exlusion.
Solicitud sin firmar. ACREDITACION DE DIVORCIO O SEPARACION ACREDITACION MUFACE
DE NO TENER DERECHO A LA AYUDA ADAPTACION VEHICULO PENDIENTE DE JUSTIFICAR

fdotivo de Subsanacion / Reclamacion -

>

Informacin adicional modalidades.

Dey mi consentimiento para que se consulten mis datos de renta de la AEAT. C

Tabla Informativa de la Documentacion a presentar
segun lo establecido en el plan.

Grupo Documento PresentarOblig. Presentado Estado Caducidad Doc)

Documentacion gastos  Factura de tratamiento de ) o

En el campo sefialado por la flecha verde, el usuario podra escribir un comentario que recibira
el gestor de Accién Social.

Manual del Portal del Solicitante de Accion Social v. 12.0 36 de 49



hod e *  GOBIERNO MINISTERIO
S "Q DEESPANA  DEHACIENDA )
1 2 Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

TIPOS DE SUBSANACIONES

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

Hay tres tipos de subsanaciones:

1) Falta anexar un documento

En este caso, se debe ir a la parte inferior de la pantalla y adjuntarlo en el lugar donde indica la
flecha negra, haciéndolo coincidir con el nombre correspondiente.

Adjuntar Documento |

Se adjuntaran los documentos necesarios para =l expediente. /

Seleccicnar el tipo de documento. Si no encuentra el tipo, seleccione OTROS.
Si se adjunts por e

rror, borrar el documento anterior antes de adjuntarlo de nuevo.

Seleccione el tipo de documento que desea anexar v

No hay documentacion anexada

( SUBSANAR/ FIRMAR ]

En los casos en que la subsanacion implique solamente adjuntar un documento NO es
necesaria una nueva solicitud y por tanto no hay que utilizar la firma.
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2) Falta marcar un check de autorizacidon/declaracion jurada

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

No ha facilitado el permiso mediante un check, para consultar datos a organismos externos
(AEAT, INE-Padrén). En este caso el usuario debera marcar la casilla correspondiente (flecha
azul).

Si se ha marcado por error, exclusivamente antes de enviar la subsanacién, la Unica forma de
desmarcarlo es salir de la pantalla de subsanacion y volver a entrar en Subsanar.

Solicitud 838

Plan Plan de Accion Social SS.PP. 2012

Ayuda Gastos sanitarios personales

Modalidad Optica

Beneficiarios Sélo el empleado

Estado Excluida

Situacion Familiar Casado/a con hijos a cargo v Régimen Juridico F

Causas de Exlusion.
No ha presentado Factura Optica

Motivo de Subsanacion / Reclamacion

//
—
Informacin adicional modalidades. /
Doy mi consentimiento para que se consulten mis datos de renta de la AEAT. v
Tabla Informativa de la Documentacion a presentar
segun lo establecido en el plan.

Grupo Documento Presentar Oblig. Presentado Estado Caducidad Doc.

3) No firmé la solicitud en el plazo de solicitud de las ayudas

En el supuesto de que la solicitud haya sido excluida por no haberse firmado digitalmente en el
plazo de presentacion de solicitudes.
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En todos los casos se debe finalizar la subsanacion de la solicitud seleccionando el botén
Subsanar/Firmar de la misma, accion que abrira una nueva ventana con el Portafirmas, para
que el usuario pueda firmarla.

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

Adjuntar Documento

Se adjuntaran los documentos nacesarios para el expediente.
Seleccionar €l tipo de documento. Si ne encuentra el tipo, seleccicne OTROS.
Si se adjunta por emor, borar el documento anterior antes de adjuntarlo de nuevo.

Seleccione el tipo de documento que desea anexar v

[m
<
w
W)

No hay documentacion anexada

[ SUBSANAR / FIRMAR ]

Una vez terminados todos los pasos, le aparecera el siguiente mensaje:

Guardando datos...
Por favor, e - —
Mensaje de pagina

Se ha modificado la solicitud correctamente. Para que la solicitud tenga
:_IA efecto se ha de firmar el documento asociado.
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Se puede comprobar que se ha realizado la subsanacion yendo a la pantalla de Mis Solicitudes.
En la linea de la solicitud de la ayuda aparecera con el estado Subsanada.

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

Se puede volver a subsanar las solicitudes las veces que sea necesario durante el periodo de
Subsanacion.

Accion Social

Mis Solicitudes de Ayudas Sociales.

Consultar aqui las ayudas sociales solicitadas y su estado. Se puede ademas, cancelar, modificar y firmar la
solicitud, en caso de que estuviera pendiente de firma.

Veolver a solicitar ayudas /

Plan Ayuda Modalidad sztlai::::t]: d Esta:/ Acciones
i oo . o Optica  26-09-2012  Subsanada =
F“;;_‘;i‘f;:f““”' ’:’;’j;i”n"’ idiomas  26-09-2012 pf:"f::j::l =
Paroatrs Pomedte uivestegs 2082012 Exchide V0
pm”;;;;?gg’ﬁf"”“ Alquiler de viviendsa 13-04-2011  Excluida =
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13 ALEGACIONES

Manual de usuario — Portal de Solicitante de Accién Social

Una vez publicados los listados provisionales, si su ayuda aparece CONCEDIDA y se considera
gue no ha sido calculada provisionalmente de forma correcta, puede alegar introduciendo un
texto y/o aportando documentacion.

Para ello deberé entrar en la solicitud, a través del portal FUNCIONA, en el AUTOSERVICIO DE
RECURSOS HUMANOS, donde aparecera esta pantalla de inicio:

autoservicio Funciona
i‘lm" de Recursos Humanos ©

Funciona personal Funciona en comunidad

Bienvenido BENITO QUINTAS, M. ANGELES - Esta en: Inicio > Accion social > Accion Social jueves, 15 de Septiembre

MIS DATOS

Mis datos personales

Datos de Familiares

SOLICITUDES

Jubilacion 4
" Accion Social
Accion Social 4
> Solicitud de Accidn Sccial
> Mis Solicitudes de Accion Social Formacidn 4
> Documentos de Accion Socisl Certificado Méritos P
> Manual Accién Social
Compatibilidades 4
Concurso Méritos 4

INFORMACION GENERAL

Mis Documentos

Funciona: el portal del empleado plblico
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Una vez en Mis Solicitudes, se deberd seleccionar pulsando en el icono a la derecha de la
ayuda que se quiere alegar y que figura como Calculada provisional.

Accion Social

Mis Solicitudes de Ayudas Sociales.

Consultar aqui las ayudas sociales solicitadas y su estado. Se puede ademas, cancelar, modificar y firmar la
solicitud, en caso de gue estuviera pendiente de firma.

Volver s solicitar ayudas

Plan Ayuda Kodalidad si:iz;: g Estado Acciones /
P'sggi’sfj:zsws' GS;‘;:::I‘:’”S Optica  26-09-2012  Excluida = /
RO fonel  Soreny ldiomss  26-09-2012 pf:"’:l';’:; = ¥
Plsgsﬂ,epﬁiioé : zscdm F\’:rrcr?nacifénny uniE\/‘SeerJs?ti:r‘?cs e CaaN ﬁ
Plansg%i’;-cgi[(;ﬂSocial Alquiler de viviends 13-04-2011 Excluida =

Funciona: el portal del empleado publico
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Seleccionar la opcién “Alegar a la solicitud”

Accion Social

Detalle de la solicitud

Consulta toda la informacion detallada de la solicitud seleccionada.
Desde esta pantalla puedes reclamar o cancelar la solicitud si lo consideras necesario.
Asimisme puedes editar la informacion o imprimir la solicitud.

\ Mis Solicitudes de Ayudas Sociales

ciones disponibles
’ﬁ\ Imprimir el informe de la solicitud
= N Alegar a la solicitud

Datos Generales

Solicitud 835

Plan Plan de Accién Social SS.PP. 2012

Ayuda Formacidn y Promocion

Modalidad Idiomas

Beneficiarios Solo el empleado

Estado Calculada provisional

Situacion Familiar Casado/a con hijos a cargo Régimen Juridico F

Datos Imporie

Fecha Factura 26-09-2011
Importe Gastado $00.00 Euro
Factura presentada Si

Informacin adicional modalidades.

Doy mi consentimiento para que se consulten mis datos de renta de la AEAT. 2

Tabla informativa de la documentacion a presentar
segn lo establecido en el plan

Grupo Documento Oblig. Presentado Estado Caducidad Doc

Facturas del gasto de 5 : o,

Documentacion Formacion 5 Si Si Entregado g
formacion
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El usuario utilizara la zona que marca la flecha verde para introducir el texto que crea mas

conveniente.

Si ademas desea aportar documentos puede hacerlo en el campo que sefiala la flecha azul.

Todos los documentos que se adjunten en esta opcién, se guardaran, aunque tengan el mismo
nombre, como puede verse en la pantalla.

Para finalizar la alegacién pulsara el boténm.

Accion Social

Conversacion

24-10-2012 14:53:15
Yo: Protesto y alego

Estos son los documentos que ya ha enviado:

//
e

Tipo de documento Nombre del documento Ver documento
Facturas del gasto 2 L &)
¥ 2 g Factura Formacion.pdf —
de formacicn
Facturas del gasto ; ¥,
7 g Factura Formacion.pdf -
de formacion
Anexar Documento | /
Se adjuntaran los documentos necesarios para el expedients.
Seleccionar £l tipe de documento. Si ne encuentra 2l tipo, seleccicne OTROS.
Si se adjunta por emror, bomar &l documente anterior antes de adjuntarlo de nuevo
Seleccione el tipo de documento que desea anexar v

No hay documentacion anexada

El texto de anteriores alegaciones se ira guardando en la zona rosa.
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14 COMO SE HACE UNA SOLICITUD
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GUIA PARA SOLICITAR AYUDAS DE ACCION SOCIAL EN SIGP

Antes de solicitar las ayudas en necesario:

A- Un certificado de la FMNT o el DNI electroénico.

B- Tener escaneada, en formato pdf, la documentacidn requerida. Todas las facturas de una
misma ayuda (p.ej. facturas de dentista) o todas las paginas de un mismo documento fichero
(libro de familia) en un unico.

C- Dar de alta a los familiares que dan lugar a tener derecho a las ayudas familiares que se vayan
a solicitar: Opcién Datos de Familiares segun se indica en el cuadro siguiente.

1- Pulsar en el menq Solicitud de Accidn Social

. autoservicio Funciona
m ﬁ“':ﬂ* de RECUFSOS Humanos Funciona parsonal Fcfgr.inna an comunidad

CERRAR SESION

Bienvenide ALEGRE ASENJO, MATED - Esta en: Inicio martes, 27 de Enero

al MIS DATOS
Autoservicio de Recursos Humanos

Wiz datos personales

AVISO - Es necesario tener activada |8 vists de compatibilidad

para poder realizar una Selicitud en los procedimientos. En Datos de Familiares
ofro casc es posible gque no sea comecta la visualizacién de los
campos. La adtivacién de la vista de compatibilidad se pusde SOLICITUDES
realizar desde la accicn comespondients 2n |a opoidn de mend
Hemamientas” del Navegadaor. Jukilacian L
" Mis Datos = Solicitudes Salicitud de Accién Sacisl Accidn Social 4
= Mis Datos Personsles iG R i,
- Dastos de Familiares Mis Solictudes de Accidn Social Formacidn 4
Documentas de Lccidn Social Certificaco Méritos 14
Manual Accidn Social Compatibilicacies 14
Concurso Méritos 1

Evaluacian de Dezemperio A

Solicitar

2- Elegir la ayuda a solicitar pulsando en el L—__| correspondiente.

Si aparece EI al pulsar mostrara las modalidades en las que esta subdivida esa ayuda.
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Accidn Social

desees.

Bienvenido ZURRON GALLEGO, MANUEL - Esta en: Inicic = Accién social = Solicitar Ayudas Sociales

Consulta las ayudas sociales dizponibles. Puedes consultar el detalle de cada una de ellas v solicitar la que

Nota: Sila Fecha limite solicitud esta vacia significa que no hay limite para solicitar la ayuda correspondiente.

martes, 27 de Enero

MIS DATOS

Miz datos personales

Datos de Familiares

SOLICITUDES

o — —— — Jubilacian 1
Plan Ayuda Wodalidad Fecha limite solicitud Beneficiarios Solicitar
) . Accidn Social 1
Plan de Accién Social Ayuda 8 27-01-201%5 Solo el empleado
Farmscian 1
Plan de Accion Social Ayuds 4 W Certificadn Mértas ‘.
Flan de Accién Social Ayuda § 27-01-2015 Sdlo &l empleado Compatibilidades b
Concuran Mértos 1
Plan de Accion Social Ayuda 2 . ~ B
Evaluacion de Desempefio 4
Plan de Accién Social Ayuda 1 v INFi:IRMACIith GEMERAL
. Wiz Documentos
Plan de Accign Social Ayuda 3 27-01-2015 Solo los familiares del empleado

3- Rellenar (sélo la primera vez) los
obligatorios)

datos de notificacion (los campos e-mail y teléfono

Datos Notificacion
Tipo de via Mombre de la via Mimero

Seleccione eltipo de via -
Km Blogue Portal Ezcalera Planta Puerta
Faiz Comunidad

Seleccione el pais - Seleccione la comunidad -
Provincia Localidad

- -

Codigo Postal E-mail
Teleéfono Fijo Telefono Mavil

son

4- Sélo en el caso de que la ayuda se deba justificar mediante facturas, apareceran las casillas

“importe gastado”, desplegable “Tengo la factura” y “fecha de la factura” (si son varias fecha de la

ultima) que habra que completar.
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Datos Importe.
Importe gastado I Euro -

Tengo la factura Mo

Fecha de la factura I EJ

5- Si fuera necesario, marcar los check de Autorizacién/Declaracién jurada.

Autorizacion/Declaracion jurada.

Autorizo... W

Declaro estar en posesion de.. r

6- Anexar los documentos, previamente escaneados en formato PDF y en un Unico fichero por tipo de
documentacién. Para ellos se adjuntan, uno a uno, eligiendo del desplegable el nombre
correspondiente. Los ficheros no deben pesar mas de 2 Mb para ello se escanea en baja resolucidn
y en blanco y negro.

Anexar Documento

Se adjuntaran los documentos necesarios para el expediente.
Si se adjunta por emor, bomar el documento anterior antes de adjuntarlo de nuevao.
Todas |las facturas de una ayuda/modalidad tienen que estar en el mismo documento pdf.

Documento 1 -

Seleccione el tipo de documento que desea anexar

Documerto 2
Documernto 3
Documerto 4

| Ho hay documentacion anexada |

Después pulsar Examinar.. , se buscay se selecciona el archivo. Una vez anexado el documento
aparecera la siguiente pantalla

Documentacion anexada
Documento 1 AMEXO | pdf 4

7- Pulsar en |[ ENVIAR Y FIRMAR | para grabar y enviar la solicitud al programa “Portafirmas” que se
abrird en otra ventana/pestafia automaticamente.
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8- Si al utilizar el botdn “Enviar y firmar”, no se abre automdticamente el programa portafirmas, desde

el menu principal del autoservicio se elige la opcion [ wis Solicitudes de Accisn Soci] y a la derecha de la

ayuda sin firmar correspondiente se pulsa .

9- En el programa Portafirmas, en la bandeja de “Pendientes”, se marca la solicitud y se pulsa en

||E Firmar Documentos

istema Integrado de Gestion de Personal

&  configuracion

ﬂj Descargar Documentos (&) Marcar Documentos Revisados B Firmar bocumentos | B8 Rechazar Documentos

Documentos
[E05211408-0 (1)
} Pendientes (1)

¢ Documentos Pendientes agrupados por Tipo Documento
» Firmados (0)

Delegado | 7 Fecha Alta
Accién Social (1)
27/01/2015 26/02/2015

Fecha Limite

Titulo &
» Rechazades (0) =

Documentos 1-1

Solicitud de Accién Social de ALEGRE ASENIO, MATEQ, de 27-01-2015

Se mostrara una nueva pantalla donde se pulsara primero e Dcmstes

. e pe Vol
firmado con el certificado :

Sistema Integrado de Gestién de Personal

@ Configuracién

Firmar Documentos
F 052114 )

» Pendientes (1)
» Firmados (0)

Se ha encontrado 1 certificado
» Rechazados (0)

CN=NOMBRE SANCHEZ - NIF 5

»Opciones de Firma

Documentos Selecsionados (1)

, OU=500730027, OU=fnmt clase 2 ca, O=FNMT, C=es ~

|| y después, una vez

Desconef

Firmar Documentos H

Cancelar |

Delegado | A Facha Alta Fecha Limita

Titulo &
27/01/2015 26/02/2015

Solicitud de Accién Social de ALEGRE ASEN]Q, MATEQ, de 27-01-2015

10- Para las ayudas familiares es necesario previamente “Dar de alta un familiar”. Para ello se pulsa

. . .. = Muevo familiar
en el menu principal en |Datos de Famiiares | y en la siguiente pantalla se pulsa en y se

rellenan todos los campos con asterisco. En “NUm. documento” es preferible cumplimentar el dni.

Al final se pulsa en botén LEEABAR | hara guardar.
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Datos de Familiares

* Mombre

= Apelidos

* Nim. documento

N

Tipo de Documento

* Fecha nacimiento

* Parentesco

@ (dd-mm-yyyy)
-

Grado de discapacidad

-

Informacion Descendientes

Adopcion

]

11- En las ayudas familiares se ha de afiadir obligatoriamente al beneficiario que deberd ser una de las

personas grabadas en |Datas de Familisres |

Incluir

En la solicitud se selecciona “Si” en

Si

-

para incluir a cada beneficiario

Familiares a incluir en esta ayuda.

Mombre Parentezco

Incluir

GOMEZ ALEGRE, MANUEL Hijo/a

Si

-

12-

En el caso de que sea necesario borrar la solicitud (exclusivamente durante el periodo de

presentaciéon de solicitudes) o modificar (no se pueden quitar documentos ni desmarcar check) se

accede a | Wiz Solicitudes de Accion SDCiEI|| y se pulsa en

Acciones

i

de la solicitud correspondiente que

mostrara en una nueva pantalla las opciones:

Acciones disponibles

(:..)

Cancelar la solicitud, anular la peticion realizada

M Modificar la informacion de la solicitud: datos de la factura, beneficiarios ¥ documentacion
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