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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR LA SOLICITUD VIA TELEMATICA DEL PLAN DE
ACCION SOCIAL ARO 2013 DE 105 SERVICIOS CENTRALES DE 1A SECRETARIA GENERAL

Las solicitudes de ayuda se efectuaran en formato electrénico, y se cumplimentaran de
forma personal a través de la aplicacién de accién social, a la que se puede acceder por
Funciona, dentro del plazo sefialado al efecto, pudiendo ser modificadas hasta la
finalizacién del plazo de solicitud, no aceptandose ninguna variacion con posterioridad.

Solicitudes telematicas, para su presentacion se tendré en cuenta:

. Cada solicitud telematica debera ir acompaiiada de la documentacion que se
requiera en cada ayuda, debiendo ser documentos originales escaneados.
. Con anterioridad a su introduccién en soporte telematico, el interesado debera

asegurarse que la documentacion que se presenta sea legible. En caso contrario, no se
podra tener en cuenta en la valoracidn. Asimismo, se recomienda guardar toda la
documentacién escaneada, en el ordenador en un lugar facilmente localizable, antes
de realizar la solicitud.

La documentacién convertida en formato electrénico, tendrda las siguientes
caracteristicas:

Evitar que los decumentos electrénicos tengan un tamaiio elevado. Aunque el
tamafio maximo admitido para cada fichero es de 2 MB, se aconseja que los tamafios
utilizados sean mucho més reducidos. Para ello se debhe escanear la documentacidn
con los siguientes parametros:

. Tipo de imagen: Texto

. Modo: Blanco y negro

. Tamaiio de pagina: A4

. Puntos por pulgada: 200

. Formato de documento a guardar: exclusivamente en PDF

Cada documento electrénico debe identificarse con el nombre del concepto, de

la modalidad y de la ayuda, por ejemplo- “Factura de protesis-sanitarias personales”
que permitan identificarlos con claridad.

Agrupar en un mismo PDF todos los documentos similares relativos a una
ayuda determinada. Por ejemplo, si se presentan varias facturas de gastos sanitarios
personales en la modalidad “prétesis buco-dentales, oculares, auditivas y ortopédicas”
se deberan agrupar todas en un UGnico documento PDF y se cargara en la aplicacién de
accién social en el apartado de la ayuda correspondiente al documento de que se
trate. Se tendrd en cuenta solamente el Ultimo presentado, pues éste anula los
documentos anteriores.

Toda solicitud telemdtica presentada, tiene que ir firmada con el Certificado
digital expedido por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre o con el DNi
electrénico.

No se presentara mas de un solicitud telematica por ayuda y/o modalidad. En
caso de presentarse mas de una, se tendrd en cuanta solamente la Ultima de ellas en
tiempo y en plazo, pues la Gltima solicitud cargada en la aplicacion, anula las anteriores
solicitudes,
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Apartado “A”- Retribuciones: Se corresponde con los ingresos mensuales brutos
(que figuran en el Anexo Il que expide el habilitado al solicitante) de acuerdo con
la siguiente tabla:

Hasta 1534 52 2434 26
Mas de 1534 51 2504 25
Mas de 1544 50 2624 24
Mas de 1574 49 2664 23
Mas de 1614 48 2674 22
Mas de 1664 47 2714 21
Mas de 1724 46 2784 20
Mads de 1734 45 2874 19
Mas de 1764 44 Mas de 3084 18
Mas de 1774 43 Mas de 3094 17
Mas de 1794 42 Mas de 3174 16
Mas de 1804 41 Mas de 3194 15
Mas de 1814 40 Mas de 3244 14
Mas de 1834 39 Mas de 3254 i3
Mas de 1844 38 Mas de 3284 12
Mas de 1874 37 Mas de 3334 11
Mas de 1884 36 Mas de 3364 10
Mas de 1924 35 Mas de 3594 9
Mas de 1974 34 Mas de 3724 8
Mas de 2024 33 Mas de 3824 7
Mas de 2034 32 Mas de 3894 6
Mas de 2094 31 Mas de 4304 5
Mas de 2244 30 Mas de 4444 4
Mas de 2274 29 Mas de 4464 3
Mas de 2364 28 Mas de 4344 2
Mas de 2384 27

Apartado “B”- Hijos a cargo: Se otorgara la siguiente puntuacién por los hijos a cargo,
siempre y cuando cumplan los requisitos de que convivan en el domicilio familiar y
que dependan econdmicamente del solicitante. Se entendera que existe dependencia
econdmica cuando el descendiente que conviva con el solicitante carezca de ingresos
econdmicos o éstos fueran iguales o inferiores al Indicador Piblico de Efectos
Muiltiples (IPREM) del aiio en curso {7.455,14 euros, afio 2013):

ler hijo 5 puntos

22 hijo 5 + 8= 13 puntos

3er hijo 13+10= 23 puntos

A partir del 32 23+5 por cada hijo sucesivamente
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Esta puntuacion se acreditard mediante la presentacién de la documentacién sefialada
en el apartado 5.2.1 (punto segundo) de las Bases del Plan de Accién Social.

La no presentacién o presentacion incompleta o ilegible del Libro de Familia, y/o de la
declaracién de responsabilidad, dard lugar a que no se considere a los hijos a cargo
del/a solicitante.

Apartado “C”- Familia Numerosa: Cinco puntos, en su caso, por la presentacién del
Titulo de familia numerosa en vigor. Cuando se tenga solicitada renovacién, deberd
remitirse fotocopia compulsada de dicha solicitud y posteriormente, dentro de los
plazos establecidos, el Titulo emitido.

Apartado “D”- Pabellén: Treinta puntos por no residir ni tener adjudicado pabellon ni
el solicitante ni el cényuge o persona en situacién similar de convivencia (conforme a
la Instruccidn 10/09, por la que se regula la cesidn de uso de viviendas para el personal
funcionario y laboral de Instituciones Penitenciarias, y que figura como Anexo IV},
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ECRETARIA GENERAL DI
- PENITENCIARIAS.

Modelo de Solicitud ayudas Accién Social 2013 Servicios Centrales
Espacio reservado para Sub Gral RR.HH.

1.- DATOS DEL/DE LA SOLICITANTE?

APELLIDOS:

NOMBRE: MN.LF.:

RELACION LABORAL:

L1 LABORAL FIJO/A

[] LABORAL TEMPORAL

1 FUNCIONARIO/A CARRERA

[3 FUNCIONARIO/A INTERINO

ORGANISMO AL QUE COTIZA:
O MUFACE

APARTADO “A” (anexo NI} + st
FSEG. SOCIAL ingresos febrero.

] FUNCIONARIO/A PRACTICAS

[ SEGURIDAD SOCIAL

ESTADO CIVIL: N2 HJOS A CARGO:

FAMILIA MONOPARENTAL
g si
O NO

PUESTO DE TRABAIO:

FECHA INICIO EN LA ADMON PENITENCIARIA:

CENTRO POR EL QUE SE PERCIBE LA NOMINA:

TFNO e-mail

se esta de baja certific. MUF

APARTADC "B”

APARTADO “C”

APARTADO “D”

ayuda/s por hijos comunes

OBLIGATORIO: Cumplimentar el ANEXO Vi en el caso de que ambos progenitores pertenezcan a la  Administracién Penitenclaria y soliciten

2-DOCUMENTACION GENERAL PARA TODOS LOS PROGRAMAS {excepto: Jubilacidn, Fallecimiento, Extraordinarias, 25 afios ):

ANEXO V
ANEXO IV {PABELLON, S

3- AREA SOCIO-SANITARIA: PROG

ANEXO 111 + 5§ SE ESTA DE BAJA ADEMAS CERTIFIC. MUFACE fSEG, SOCIAL INGRESOS FEBRERO.

| PROCEDE).

FOTOCOPIA COMPULSADA DEL LIBRO DE FAMILIA DONDE APAREZCAN LOS PADRES Y LOS HIJOS.
FOTOCOPIA COMPULSADA DEL TITULO DE FAMILIA NUMEROSA EN VIGOR, EN SU CASO,

RAMA Y DOCUMENTACION ESPECIFICA {Marcar con una cruz las ayudas gue solicite} {*}

{1 AYUDAS SANITARIAS
Cotizacién al Régimen Genera! de
Seguridad Social.

-Copia compulsada de la factura del odontélogo, estomatéloge, Opticofoptometrista/ oftalmélogo, traumatéloge/ortopedia
que realizara la implantacién o tratamiento, o la empresa suministradora para fos casos de ayuda por Audifono. La factura
deberd poseer todos los requisitos legales.

-Fotocopia del informe médico, con diagndstico y justificacién de la necesidad del o de fos audifonos y calzado corrector.

En caso_de soficitar dicha ayuda por hijos hasta los 15 afos{cumplidos a 31/12/2012), deberd, ademds presentar:

-Copia compulsada del Libro de Familia donde figuren los progenitores y todos los hijos.

-Aportar documentacién acreditativa de que dicho hijo consta comoe beneficiario del solicitante,

- Anexo VI obligatorio cuando ambos progenitores pertenezcan a la Administracién Penitenclarla y soliciten ayuda/s por
hijos comunes

4- AREA DE APOYOQ AL BIENESTA

R SOCIAL: PROGRAMAS Y DOCUMENTACION ESPECIFICA {Marcar con una cruz las ayudas que solicite)

TRANSPORTE:
0O MODALIDAD A
1 MODALIDAD B

MODALIDAD A: {abono anual o mensual) Copia compulsada de la tarjeta de transporte piiblico en la que conste
exprasamente nombre y apellidos del usurario, DNI y duracién de fa misma. Copia compulsada de los titulos o
facturas mensuales correspondientes.

MODALIDAD B {metrobtis) No precisa documentacidn especifica.

O RECONOGCIMIENTO 25 AROS

-Modelo 1

[ JUBILACION

Fotocopia compulsada del Acuerdo de Jubilacién: Modelo F.15 {funcionarios) y el L1R 6 L.12R (laberales} correspondiente. En
estos documentos debe figurar ta causa de fa jubilacién.
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0 -Anexo F-2013.

W -Copla compulsada certificado médico oficial o certificacion registro civil del faltecimiento.
Cotizacién af Régimen General de | _ngcymentacién que acredite fa refacién del solicitante con el empleado fallecido, y de convivencia-dependencia econémica
Seguridad Social con e} causante de la ayuda {consultar bases del programa).

5.- AREA DE FORMACION Y PROMOCION: PROGRAMAS Y DOCUMENTACION ESPECIFICA [Marcar con una cruz las ayudas que solicite)

[J EDUCACION INFANTIL
{0 a3 aiios)

- Certificado de matricula del centro educativo o escuela Infantil
- Anexo Vi obligatorio cuando ambos progeniteres pertenezcan a la Administracién Penitenciaria y soliclten ayuda/s por

hijos comunes

[ AYUDA PARA ESTUDIOS DE
L0S HNOS DE LOS EMPLEADOS
{4 a 26 aflos).

- Anexo VI obligatorio cuando ambos progenitores pertenezcan a fa  Administracién Penitenciaria y soliciten ayuda/s por
hijos comunes

Para los hijos nacidos entre el 1 de enero de 1987 v 31 de diciembre de 1996, ambos inclusive, deberdn presentar ademas:
-Copia compulsada de la mateicula def curso 2012/2013 en la que se detalle el curso académico y/o asignaturas. {No confundir
con el recibo de liquidacién de matricufa en a que sélo aparecen reflejados el nlimero de créditos y su importe). Si en la copia
de |a matricula no figura el justificante de haber realizado el pago, deberd aportarse la carta de pago del curso 2012/2013. En
el caso de haber solicitade beca v no haber sido adjudicatario, deberdn aportar carta de denegacidn.

-En caso de hijos mayores de 26 afies con una discapacidad iguat o superior al 33%, deberdn, ademds, presentar copia de
certificado oficial y actualizado de minusvalfa declarado por el IMSERSO o por el Grgano Competente de las Comunidades
Autdnomas a las que se haya transferido esta materia.

En caso del trabajador gque realice estudios de_Graduado en Educacién Secundaria, Bachillerato, F.P. o médufos v Acceso
Universidad mayores 25 aftos por Universidad.

- Certificado de matriculacién del centro respective que especifique estudios y curso que realiza ef beneficlario durante el

D ESTUDLOS REGLADOS DEL curso académico 2012/2013.
Si el trabajador realiza estudios universitarios, la documentacién a aportar serd la siguiente:

TRABAJADOR
Cotizacién al Régimen Generalde | Copia compulsada de Ja matricula el curse académico 2012/2013 en la que se detalle el curso académico y/o asignaturas (no
seguridad Social confundir con el recibo de liquidacién de matricula en la que sdlo aparecen reflejados el nimero de créditos y su importe) S

en la copia de fa matricula no figura el justificante de haber realizado el pago, deberd aportarse una copla compulsada de la
carta de pago de dicho cuiso,

En el caso de ayuda por provecto fin de carrera certificacidn expedida por la autoridad académica correspondiente de gue ha
sido aprobado.

7.- AREA DE AYUDAS EXTRAORDINARIAS: PROGRAMA Y DOCUMENTACION ESPECIFICA

-Escrito del solicitante describiendo la situacidn excepcional.

-Documaentos que Justifiquen dicha situacién.

3 EXTRAORDINARIAS -Original o fotocopla compulsada de la facturas que acrediten el gasto, estas deberdn corresponder al periodo de cobertura de
ia ayuda,

-Declaracidn Jurada indicando que no se ha percibido ayuda por esta circunstancia o si se ha recibido, indicando Ia cuantia.

PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES DEL 31 DE MAYO AL 19 DE JUNIO DE 2013 {ambos incluidos).

DECLARO QUE SON CIERTOS CUANTOS DATOS FIGURAN EN LA PRESENTE SOLICITUD:EI solicitarte y, en su caso, familiares de éste, consienten expresamente en
el tratamiento de sus datos de cardcter personal, incluidos los relativos a la salud con fa exclusiva finalidad de que por fa Subdireccion General de Recursos
Humanos se tramite adecuadamente la solicitud. Los afectados pueden ejercitar sus derechos de acceso, rectificacidn, cancelacién y oposicién ante la

Subdireccidn General de Recursos Humanos.
BN vrvvrvrnrerrsrminiresesieesssrsy @ ronvessens Q8 sonvisinirinsosnimmniins . de 2013

FAO. e s s

IMPORTANTE: No se admitirdn instancias sin firmar, ni copla o fax de las mismas.
SECRETARIA GENERAL DE INSTITUCIONES PENITENCIARIAS. SUBDIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, Serviclo de Relaciones Laborales, C/
Alcald n2 38-40. 28014 Madrid.
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ANEXO-I111
CERTIFICADO ECONOMICO DEL EMPLEADO/A
DD, 1 et s s s e e s ans s snre Habilitado/a del Centro Penitenciario de
CERTIFICO: Que a D./D2, .. e s sesis e esssssss srorasns s sassrssnsnas en la ndémina del mes de

febrero de 2013, se le han justificado las siguientes cantidades en los conceptos diferenciados:

SUELDO e
C.DESTINO e
C.ESPECIFICO e rrnaneers
PRODUCTIVIDAD MEDIA{*) e
C.SINGULAR DE PUESTO e cenrenniene
C.TURNICIDAD e s
COMPLEMENTO DE MEJORA UNILATERAL .vcvecrvveeeeeerercvnanne
TOTAL e

Importante: Se aplicara la reduccién de jornada y haberes siempre que esta fuera de larga
duracién (se especificara el periodo que comprende la misma).

{*)En la productividad media no se incluird la vinculada a la Instruccién 1/2007 de
reduccion del Absentismo Laboral.

Y para que conste y a efectos de solicitar ayuda de la Accidn Social de 2013 de la Secretaria
General de Instituciones Penitenciarias, firmo la presente

2 OO C; ITT s [ TR de 2013.
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ANEXO-IV
DECLARACION JURADA DE PABELLON O RESIDENCIA
D/D2.0 ettt e e e s funcionario/  funcionaria/  personal
laboral(tidchese lo que no proceda) del Cuerpo / Categoria ...vieeinneenines de IL.PP, con N.LF.

..................... , destinado/destinada en el Centro Penitenciario de .....iviiniinn,

DECLARO

Que ni yo ni mi cényuge, pareja de hecho o persona en situacién similar de convivencia
residimos ni tenemos adjudicado un pabellén o residencia de los adscritos a los Centros
Penitenciarios {conforme a la Instruccién 10/09, por la que se regula la cesidn de uso de
viviendas para el personal funcionario y laboral de Instituciones Penitenciarias),

Y para que conste a efectos de solicitar ayudas de la Accién Social de 2013 de la Secretaria
General de Instituciones Penitenciarias, firmo la presente.
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ANEXO-V
DECLARACION JURADA DE RESPONSABILIDAD DE HIJOS A CARGO

D/D2.5 e e e e sn e sees funcionario/funcionaria/personal laboral
{tdchese lo que no proceda) del Cuerpo / Categoria ... de 1.PP., con N.L.F.:
.................................. destinado/destinada en el Centro Penitenciario de ..o,
DECLARO bajo mi responsabilidad que los hijos relacionados, nacidos en el periodo
comprendido entre el 1 de enero de 1987 al 31 de diciembre de 2012, cumplen los siguientes
requisitos:

- Conviven actualmente en mi domicilio familiar.

- Mantienen dependencia econdémica del solicitante, se entendera que existe dependencia
econdmica, cuando dicha persona carezca de ingresos o rentas de trabajo o pensién o estos
fueran inferior o igual al Indicador Pablico de Renta de Efectos Multiples {IPREM), actualizado
para el 2013 en 7.455,14 euros.

- Este limite de edad no afectard a los hijos discapacitados en grado igual o superior al 33%,

que cumplan las dos premisas anteriormente mencionadas.

Y para que conste a efectos de solicitar ayudas de la Accidén Social de 2013 de la Secretaria
General de Instituciones Penitenciarias, firmo la presente.

4 [T ;T de .. de 2013,
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:SECRETARIA GEN|

ANEXO-VI
DECLARACION JURADA DEL SOLICITANTE SOBRE EL DERECHO A PERCIBIR AYUDA/S POR HLIOS.

Conforme al Acuerdo de fecha 27 de julio del 2011, Administracién- Sindicatos: En el supuesto de que ambos
cényuges, pareja de hecho o similar situacion de convivencia, exconyuges o separados judicialmente, sean
empleados de la Administracién Penitenciaria, podran causar derecho a favor de los descendientes comunes,
en los siguientes términos:

¢ Uno de ellos, a eleccidn de los mismos.

o De no existir esa eleccion, ambos padres generaran el derecho al 50%.

YO, DJDR. s snserar e ssssness serens sensssssassorsassarssaiasseanesnssessssssassenr e oCON DN i
Empleado/a publico de la Administracién Penitenciaria, hago constar que : {Marcar lo que proceda)

L] CONYUBE D/D2....ovvrvrcrrnrsieensnirasssssasensssessssesssesemanseenseserensensansesmensasssinensensasnsresss CON DUNG e

O Pareja de hecho o similar situacién de CONVIVENTIA fD2......o e e it s s s
€on DN

[0 Exconyuge o separado judicialmente D/D2..mimcii ot avssssssisssone: COMN

[0 Expareja . DD2......csineinmmmnesmemsmsnesasssisssississssessssenssssssemessessrers . :CON DM iiiiiiiininn
También es empleado publico de la Administracion Penitenciaria.

El derecho a percibir la ayuda por hijos comunes corresponde:

[J Al declarante al 100%, por eleccién de ambos padres, por los siguientes hijos comunes:

...................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................

Aviso importante:
En el caso de no ser coincidente la opcidn elegida por ambos progenitores sobre el derecho de la
percepcidn de la ayuda, se asignara al 50%.

[ O F; T de rrreennnnn, de 2013,
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MODELO 1

CERTIFICADO 25 ANOS DE SERVICIO EFECTIVO EN LA INSTITUCION PENITENCIARIA

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----

con el puesto de trabajo de ... veiririnennn,

CERTIFICO QUE :

7 5 - RO funcionario/  funcionaria/  personal
laboral{tachese lo gue no proceda)} del Cuerpo / Categoria ....cvveeeverneinnverns de IL.PP, con N.I.F,
........................... , destinado/destinada en el Centro Penitenciario de.....vcerrivsnn, ha

cumplido 25 afios de servicios efectivos en la Institucién Penitenciaria el dia (*):

el del mes del afio

(*) No se han tenido en cuenta los periodos de excedencia voluntaria por interés particular, el
periodo de suspensidén firme ni los servicios prestados en otra Administracién.

Y para que conste a efectos de solicitar ayudas de la Accion Social de 2013 de la Secretaria
General de Instituciones Penitenciarias, firmo la presente.
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