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Introduccidén

Dentro del Plan de Accién Social, los procedimientos disponibles son los siguientes:

Procedimiento " ok Ambito
NO ldentificador Importe maximo Plazos (Externo/Interno)
Primeras
P 6N d matriculas: Hasta
1947 restamor_l e 600 euros . Hasta el 31 de Externo
Estudios  Residencia marzo
. Sk asta euros
Universitarios Transporte:
150 euros
385 PrestaC|o_r_1 Dlsc_:_apamdad Hasta un maximo de Hasta el 30 de Externo
Hijos/Hijas 1000 euros junio
‘2 R 60 dias naturales
893 Prestacion de N.a,'ta“dad 151 euros desde el hecho Externo
0 Adopcion causante
1954 Prestacion de Estudios 0T e s el de BET0
Reglados marzo
Anticipo
reintegrable: Hasta
: z f g 6000 euros Ayuda
2531 Prestam_on el Victimas de caréacter Todo el afio Externo
de Violencia de excepcional:
Género Importe maximo de 500
euros + 500 euros por
cada hijo o hija al cargo
Prestacion por 50% de los gastos con Hasta el 30 de
895 Otros un maximo de 400 septiembre Externo
Estudios euros
Se le abonara de
oficio a los
P taci docentes que se
restacion por i
892 Discapacidgd 100 euros == reeri:c;%(()gese Externo
anteriores.
Personal Los nuevos
solicitantes
tienen hasta el 31
demarzo
o Como méaximo el doble
662 Anticipo de las retribuciones Todo el afio Externo
Reintegrable ordinarias mensuales
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Para mas informacién, se puede consultar la norma reguladora de estas ayudas: Orden de
31 de mayo de 2006, de la Consejeria de Economia y Hacienda, por la que se aprueba el Plan de
Accién Social del Personal al servicio de la Administracién Publica de la Regién de Murcia; o la
informacion proporcionada sobre cada tramite en la Sede Electronica.

Para la tramitacion electronica es necesario contar con un certificado de autentificaciéon
electronico (DNI electrénico, tarjeta CARM, etc.)
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Para solicitar los procedimientos identificados como de &mbito Externo se utilizara el buscador (ver

i § = cn
Sedezlectronica i 06 e R 6 S350 S Regién C de Murdia
INFORMACION GENERAL CARPETA DEL CIUDADANO REGISTRO Y GUIA DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS OTRA INFORMACION Y SERVICIOS
Registro y Guia de Procedimientos y Servicios
Destacados Ultimos dias Todos
On
En plazo Denominacién Solicitud de inicio R Trémites
solicitudes

v iones Publica ae Continuo No No
x de Murcia 09-10-2021 - 30-11-2021 Cerradas Abiertos
Vv ertifica VID Digital de la @ ae Continuo No Abiertos
v ra inscripcion y consultas SEF ae Continuo No Abiertos

Para facilitar la solicitud de ayudas del Plan de Accion Social durante el ejercicio 2022 se ha
elaborado el siguiente documento de ayuda, en el que describimos a modo de ejemplo
paso a paso la solicitud de una de las ayudas, en concreto la de Estudios Universitarios.
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Ejemplo para la realizacion de la solicitud de “Ayuda para estudios universitarios para
empleados publicos de la Administracion Regional e hijos o huérfanos de los anteriores”,
gue esta definidacomo tramite 1947 en la Sede Electrénica de la CARM.

1 Localizacion de la Sede Electronicay Seleccién del Tramite deseado.

Desde cualquier navegador de un ordenador, se accedera a la pagina de Google, www.google.es

Sobre Google Tienda Gmail Imagenes  =if o

0

Buscar con Google Voy a tener suerte

Ofrecido por Google en: catala galego euskara

Desde la misma buscaremos “sede electronica CARM”. En la primera entrada ofrecida por el
buscador aparecera la direccion de la Sede Electronica.

GO gle sede electréonica CARM X Q

2 Todo (&) Imagenes (& Noticias [ Videos i Mas Configuracion ~ Herramientas

Aproximadamente 84.600 resultados (0,78 segundos)

sede.carmes «

Sede electronica de la Administracion Publica de la C.A.R.M. ...
Sede electronica de la Administracion PUblica de la Comunidad Auténoma de la Region de
Murcia.

Se abrird la pagina de bienvenida de la Sede Electronica de la Administracion Publica de la CARM.
Haremos clic sobre el “Registro y guia de procedimientos y servicios”.
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SedeEIeCtronica Miércoles, 10 de marzo de 2021, 09:35h. (C* ’ ‘ Regién

@)

i A & &

INFORMACION CARPETA DEL REGISTRO Y GUIA DE OTRA INFORMACION Y
GENERAL CIUDADANO PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS

INFORMACION COVID-19 Notificaciones electrénicas SERVICIOS Atencion a la ciudadania[]
Normativa Consulta de solicitudes y Sistema Cl@ve en formularios Contratacién Pablicars

Fecha y hora oficiales tramites realizados €lectronicos Tablén Edictal Unico del BOE
Calendatio oficial de dias Certificaciones electrénicas I?estacados

inhabiles ¢Cémo va lo mio? Ultimos dias Ley de presupuestos[?

Red de Oficinas de Atencién al Consulta de documentos Todos los tramites Empleo Plblico(2

Ciudadano Buscador de tramites BORMI[ 7

Dni y Certificados digitales electrénicos BOE[%

GSE - REU Acceso al Personal

P c— \ ’/7 i
VALlD@ : Dasareladeage: N Validacion de documentos r\\.‘.)f clCca m{odirecio


http://www.google.es/
https://sede.carm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=11&IDTIPO=180
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Se abrird una pagina en la que se muestran tres bloques en el siguiente orden:

1. Destacados.
2. Buscador (éste es que debemos utilizar)
3. Solicitud genérica o especifica.

iy

Sede.:-lectronica Miércoles, 10 de marzo de 2021, 09:38h. (C oo Regién de;Murcia

Unién Europea

.\
>

i INFORMACION GENERAL 2, CARPETA DEL CIUDADANO 6 REGISTRO Y GUIA DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS {:} OTRA INFORMACION Y SERVICIOS

Inicio > Registro y Guia de P...

Registro y Guia de Procedimientos y Servicios

—— = N

Destacados Ultimos dias Todos
ey e i Otras e
En plazo Denominacién Solicitud de inicio o Tramites
solicitudes
v Apod iento de la Repr i6n ante las Administraciones Publicas &8 e Continuo No No
Ayudas a guias de turismo y pymes, micropymes y auténomos con actividad de turismo activo,
X agencia de viajes, organizacién de congresos u hosteleria para paliar pérdidas en las que hayan 23-11-2020 - 29-11-2020 No Abiertos
incurrido como consecuencia del Covid-19, de la estrategia Reactiva Turismo y Hosteleria.
Ayudas para contribuir a minimizar el impacto econémico y social del COVID-19 en los alquileres de
V4 @ & € 1411-2020-30-092021  Cerradas No
vivienda habitual en la Regién de Murcia (22 Convocatoria)
v Formulario para inscripcién y consultas SEF ae Continuo No Abiertos
\/ Medidas tributarias como consecuencia del estado de alarma COVID-19 Continuo No No
v Procedimiento de ERTE por COVID-19 (Suspensién de contratos y Reduccién de jornada) @ 8 e Continuo Abiertas  Abiertos
v Quejas, Sugerencias, Felicitaciones y Peticiones de Informacién ae Continuo Abiertas Abiertos
X Red de Oficinas de Empleo No No No
v Renovacién de la Demanda de Empleo ae Continuo No Abiertos
v Servicio de Cita Previa del Servicio Regional de Empleo y Formacién ae Continuo No Abiertos
€ Los Procedimientos que disponen para su inicio de un Formulario ifico, son de uso obli io en esta Sede electrénica de la CARM, recuerde que de no ser
utilizado se le requerird nueva solicitud de inicio.
k @ Procedimientos que permiten el sistema Cl@ve como método de identificacién basado en claves concertadas. )

Buscador
Q Busqueda Avanzada
i .- o )
Solicitud genérica o especifica
Formulario de solicitud (@ Utilice este enlace para realizar una presentacion electrénica.
Otros trdmites (& para realizar cualquier acto de trémite en todos los p Jimi dmini ivos ya iniciados y para anexar documentacion a una solicitud
electronica.
Pago de Tasas - Carta de pago &
Aviso: En caso de indisponibilidad de esta sede electrénica el dltimo dia de plazo de presentacién de una solicitud, puede presentar la misma en el Registro Electrénico
Comin de la Administracién General del Estado https://rec.redsara.es/ [/, indicando en el asunto el cédigo de procedimiento administrativo de la solicitud y
| do como ismo desti io el centro directivo de la CARM que gestiona dicho procedimiento (articulo 16.4.a) de la ley 39/2015).
\ J

© Comunidad Auténoma de la Region de Murcia QUEJAS Y SUGERENCIAS / MAPA WEB / AYUDA / AVISO LEGAL / ACCESIBILIDAD
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Dado que los tramites disponen de un codigo de procedimiento,
su utilizacion es la forma mas sencilla de realizar la bdsqueda de los mismos para poder cumplimentar
nuestra solicitud. Para ello utilizaremos el buscadorintegrado en la web de la sede electrénica.

Buscador

Q Busqueda Avanzada

En el buscador, al igual que en las herramientas de busqueda mas conocidas de Internet,
escribiremos el primer codigo de procedimiento asociado a la “Ayuda para estudios universitarios
para empleados publicos de la Administraciéon Regional e hijos o huérfanos de los
anteriores”, que esta definida como tramite 1947. Bien pulsamos la tecla Intro (o Enter) o bien
hacemos clic en el icono de la lupa.

Buscador

1947 Q Blsqueda Avanzada

El buscador de la sede electronica mostrara los procedimientos que contienen en su
descripcion o titulo la palabra buscada, en este caso el codigo de procedimiento 1947, y mostrara
la denominacion de dicho procedimiento. Como se puede observar en la siguiente imagen, no hay
mucho margen de error, ya que el codigo de procedimiento ha servido para encontrar el tramite de
solicitud de manera inequivoca.

Sede:'ectron ICa Miércoles, 10 de marzo de 2021, 09:42h. (¥ Region de Murcia

Unién Europea

i INFORMACION GENERAL /O\ CARPETA DEL CIUDADANO é REGISTRO Y GUIA DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS gjj\} OTRA INFORMACION Y SERVICIOS

Inicio > Registro y Guia de P.
Registro y Guia de Procedimientos y Servicios - Buscador

1947 Q Blsqueda Avanzada

Su busqueda ha producido los siguientes resultados:

Sussivasy . — Otras Lo
En plazo Denominacién Solicitud de inicio Tramites

solicitudes

\/ Ayuda para estudios universitarios para empleados publicos de la Administracion Regional e hijos o

; @ & € 01-02-2021-31-03-2021 No Abiertos
huérfanos de los anteriores

Resultados del 1al1de 1

€ Los Procedimientos que disponen para su inicio de un Formulario especifico, son de uso obligatorio en esta Sede electrénica de la CARM, recuerde que de no ser
utilizado se le requerird nueva solicitud de inicio.

@ Procedimientos que permiten el sistema Cl@ve como método de identificacién basado en claves concertadas.

Nos indica el periodo de solicitud del tramite, indicando si esta o no abierta la solicitud de dicho
tramite. Ademas, informa que dicho trdmite puede realizarse mediante tres vias:

e Acceso con DNI electrénico (DNle)

e Acceso con certificado digital

e Acceso con "Cl@ve" que es el sistema de Identidad Electronica para las

Administraciones Haremos clic sobre el procedimiento deseado.

Otras
En plazo Denominacidn Solicitud de inicio . Triamites
solicitudes

\/ [ Ayuda para estudios universitarios para empleados publicos de la Administracion Regional e hijos o

) @ & € 01-02-2021-31-03-2021 Mo Abiertos
huérfanos de los anteriores

6
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Al acceder a la informacién del procedimiento, en distintas pestafias apareceran los siguientes datos:

e Informacion bésica

e Requisitos

e Documentacion

e Tasas (en caso de que procedan)

¢ Resolucién, recursos y normativa aplicable

Esta informacién asociada a los procedimientos es importante, y es imprescindible revisarla antes
de realizar la solicitud. Por ejemplo, para este tramite concreto, en la Pestafia que se despliega por
defecto “Informacion Basica”, se informa que las solicitudes realizadas por personal de
Administracion y Servicios deben de ir destinadas a la Direccion General de Funcidén Publica

Sede:|eCtr0n IcCa Miércoles, 10 de marzo de 2021, 09:42h. (¥ Regi6n [z™] de Murcia

Jnién Europea

i INFORMACION GENERAL /q CARPETA DEL CIUDADANO 5 REGISTRO Y GUIA DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS {} OTRA INFORMACION Y SERVICIOS

Inicio > Registro y Guia de P.

Ayuda para estudios universitarios para empleados publicos de la Administracion Regional e hijos
o huérfanos de los anteriores (codigo 1947) (SIA 207433)

Informacion Basica Requisitos Documentacion

Presentacion Solicitudes Tasas Resolucién, Recursos y Normativa

Teléfonos de Informacién
968 362 000y 012 *
* Consulten con su operador telefénico el precio de las llamadas. [/

Visualizar toda la informacion completa

Informacién Bésica

Objeto:

Conceder ayuda para estudios universitarios para empleados publicos de la Administracién Regional e hijos o huérfanos de los anteriores.

Informacién de Interés

® Las solicitudes electrénicas deben adjuntar el Anexo denominado "Autorizacién" que aparece en la pestafia de Documentacion, relleno y firmado
electrénicamente, en su caso.

® las solicitudes del personal de Administracion General deben dirigirse a la Direccién General de Funcién Publica. _

(Servicio de Relaciones Laborales).

Si deseamos visualizar toda la informacién de un vistazo podemos hacer clic sobre “Visualizar toda
la informacion completa”, o bien ir haciendo clic sobre las diferentes pestafias.
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2 Presentacion de las solicitudes

Haremos clic sobre la pestafia “Presentaciéon de Solicitudes”, que mostrard informacién sobre
“Dénde y Como tramitar”, que incluye el acceso al formulario de solicitud. Este es un punto clave,
ya que suele generar dudas llegado a este punto. Se debe hacer clic sobre el tramite que hay
identificado dentrode esebloque “Donde y COmo tramitar”.

Sede = IeCtron ICa Miércoles, 10 de marzo de 2021, 09:44h. (¥ Region de Murcia

Unién Europea

i INFORMACION GENERAL ,O\ CARPETA DEL CIUDADANO é REGISTRO Y GUIA DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS {} OTRA INFORMACION Y SERVICIOS

Inicio > Registro y Guia de P.

Ayuda para estudios universitarios para empleados publicos de la Administracion Regional e hijos
o huérfanos de los anteriores (codigo 1947) (SIA 207433)

Informacién Basica Requisitos Documentacién

Presentacién Solicitudes Tasas Resolucidn, Recursos y Normativa

Teléfonos de Informacién
968 362 000y 012 *
* Consulten con su operador telefénico el precio de las llamadas. []

Visualizar toda la informacién completa

Dénde y Cémo tramitar

Solicitar Electrénicamente. Requiere DNI electrénico, Certificado Digital o Cl@ve (?) Ayuda a la presentacién electrénica[”
==

e Ayuda para estudios universitarios para empleados publicos de la Administracion Regional e hijos o huérfanos de los
anteriores [En plazo: 01-02-2021 - 31-03-2021]

Revise los requisitos y documentacion, cumplimente el formulario y adjunte los documentos requeridos.
El sistema le pedird que, ademés de la identificacién, firme electrénicamente el documento.

Este Procedimiento dispone para su inicio de una solicitud especifica, de uso obligatorio, recuerde que de no ser utilizado se le requerird nueva solicitud de
inicio.
o Ver otros tramites de este procedimiento [+]

e Consulta del estado de un expediente
Permite consultar el estado de su expediente ya iniciado.



Regién de Murcia
Consejeria de Economia, Hacienda y Administracién Digital
Direccion General de Funcion Publica

A continuacion se muestra una ventana de informaciéon adicional a tener encuenta a la hora de realizar
tramites online.

¢ Se nos vuelve a informar de los métodos de acceso: DNIe, Certificado Digital o Cl@ve.
¢ Seindica qué formato y tamafio maximo pueden tener los ficheros que se deben anexar.

¢ Se informa de que una ver registrada la solicitud se devolvera un recibo en formato
PDF, firmado electrénicamente, con el nimero, fecha y hora, y un cédigo de verificacion.

Informacion Adicional para Tramites

1. Para presentar solicitudes electrdnicas, los interesados han de disponer de alguno de los sistemas de firma
electronica, Cl@ve, certificado digital o DNI electrdnico.
Elija el método de identificacion descritos. Dependiendo del método seleccionado podrd acceder a todo o
sélo a algunos de los Servicos electronicos de las Administraciones Plblicas. Consulte como obtener algunos
de estos sistemas de identificacion en "Registro en el sistema de identificacion y firma Cl@ve (codigo
2522)[4"
> Cl@ve ocasional (Cl@ve PIN o CI@ve permanente).
> Certificado digital admitido o DNI electrénico[ 7] (solo para los expedidos con fecha anterior a abril
de 2015), para este certificado necesita instalacion de AutoFirma[ ], De no disponer de ninguno de
los medios

2. Antes de cumplimentar el formulario, revise la informacién del procedimiento sobre el que desea presentar su
solicitud en Registro y Guia de procedimientos y servicios[ 7.

> Rellene el formulario.
> Adjunte los documentos, si lo exige el procedimiento. El tamafio maximo de cada archivo no puede
superar los 5 MB y el total de los archivos 10 MB. Si supera esta capacidad debe de utilizar el formulario
de tramites administrativos para expedientes ya iniciados.
> Firme y envie la solicitud.
3. Una vez registrada, el sistema le devolvera un recibo en formato PDF, firmado electrénicamente, con el nimero,
fecha y hora de registro y un codigo de verificacion.
Recuerde que siempre podréa consultar y obtener una copia de su solicitud presentada desde "Consulta de
solicitudes y tramites realizados[ 7 " de esta Sede Electrénica.
Este servicio esta operativo las 24 horas del dia, durante todos los dias del afio, exceptuando las interrupciones
que sean necesarias por razones técnicas.
En caso de indisponibilidad de esta Sede Electronica, el ditimo dia de plazo de presentacion de una solicitud,
puede presentar la misma en el Registro Electronico Comun de la Administracion General del Estado
https://rec.redsara.es/[, indicando en el asunto el cddigo de procedimiento administrativo de la solicitud y
seleccionando como organismo destinatario el centro directivo de la CARM que gestiona dicho procedimiento
(articulo 16.4.a) de la ley 39/2015).

D No volver a mostrar este mensaje d PE———— ]

Una vez revisado el aviso, haremos clic sobre el botén “Continuar al tramite”.

|

Continuar al tramite


https://clave.gob.es/clave_Home/clave.html
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El navegador nos solicitard un certificado digital valido. Por ejemplo, si tenemos instalado en nuestro
navegador el certificado digital o bien tenemos un lector de tarjetas con la tarjeta TIDCARM o el
DNle. También, se puede utilizar el sistema Cl@ve.

Acceso con
Certificado Digital

Enlaces de interés
~ P3 ) o

Acceso con Idiomas

En este caso concreto se utilizara el certificado de la tarjeta TIDCARM, para ello se debe disponer
de un lector de tarjetas y el software necesario para acceder al mismo (*). Por lo tanto, haremos clic
sobre “Acceso con Certificado Digital”. El navegador, mostrara todos los certificados disponibles
en ese ordenador (**), tanto los incluidos en la tarjeta TIDCARM como los instalados en el
navegador web. En este supuesto soloaparece el incluido en la tarjeta TIDCARM, por lo tanto, lo
seleccionaremos y le haremos clic al botén“Aceptar”.

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en ea.carm.es:443.

Asunto Emisor Nimero de serie

accamerFrMaR. 123456789012

JUAN CARLOS GOMEZ

m Cancetar

Nota (*): En caso de que el usuario no tenga configurado el lector de tarjetas y el software necesario para acceder a los
certificados de la tarjeta TIDCARM o DNle, en el siguiente enlace puede conocer cdmo se instalan y utilizan los mismos.

URL.: http://eduwiki.murciaeduca.es/wiki/index.php/Tarjeta_TiDcarm
Nota (**): Si hay varios certificados instalados en el mismo navegador y/o tarjetas TIDCAM conectadas, se podra consultar
los detalles de cada certificado, marcando encima y haciendo clic sobre “Datos del certificado”.

Datos del certificado

Tarjeta

Se nos mostrara una ventana en la que tendremos que poner el PIN de nuestro certificado digital.
Muy Importante: el PIN solicitado no es la contrasefia del correo corporativo del usuario, es
la Clave de Acceso de nuestro certificado

Seguridad de Windows X Seguridad de Windows X

Tarjeta inteligente Tarjeta inteligente

Escriba su PIN de autenticacion.

=[8

Mas informacion

Aceptar Cancelar

10

Escriba su PIN de autenticacion.

Més informacion

Aceptar Cancelar



http://eduwiki.murciaeduca.es/wiki/index.php/Tarjeta_TiDcarm
https://clave.gob.es/clave_Home/clave.html
http://eduwiki.murciaeduca.es/wiki/index.php/Tarjeta_TiDcarm
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3 Formulario de datos personales

Una vez que nos hemos identificado ya estamos ante el primer formulario que revisa nuestros datos
personales. La informacion en campos grises en principio no se puede modificar, ya que se carga
de la sede electrénica o bien necesita que se le indiqgue que ese campo debe tenerse en cuenta,
como es el caso en el que se desee reflejar que el conyuge es personal de la CARM.

&) Formulario s @m

Trémites del interesado ok
UMNIGH EUROPEA

Anticipes Reintegrables  Discapacidad ~ Paepasodiscapacidad  Paesolicitudgesper £ JUAN CARLOS GEMEZ NICOLAS =

PROCEDIMIENTO 1947 AYUDA PARA ESTUDIOS UNIVERSITARIOS PARA EMPLEADOS PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION REGIONAL E
HIJOS O HUERFANOS DE LOS ANTERIORES

Datos Solicitud [PASOPAEQOT) [Nuaveo]

Artia com: 7)
@ Ennwrnilare progio

(0 Carw representanTe

Datos interesado

Tipo documentc (%) N Dzcumento Interssado (F)
DI sfsrckskkoR g
Friner apellizio (%) Segundy apellide Norbre (%)
GOMES ko kY JUAN CARLOCS
Ambito (*]

Camge obligatorie

En el caso de que la solicitud la realice la persona interesada, se identificara en “Actda como:“y se

seleccionara:
“En nombre Propio” (si se actuara en representacion de otra persona “Como representante”).

Actla como: (%)
® En nombre propio

(U Como representante

Dado que esta solicitud esta prevista para varios ambitos lo siguiente que se debe realizar es
seleccionar el ambito.

Ambito (*)

Campo obligatorio

Solo hay dos opciones para el &mbito. En nuestro caso como personal de Administracion y
Servicios seleccionaremos “Servicio de Relaciones Laborales”.

Ambito (%)

SERVICIO PERSONAL DOCENTE
SERVICIO RELACIONES LABORALES <‘_|

11
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Una vez seleccionados los datos personales, se deberdn comprobar los de
localizacién,cumplimentando los datos necesarios.

- ely ** %
g Formulario Regmédemm i

*
Tramites del interesado ol N
UNION EUROPEA

Anticipos Reintegrables Discapacidad Paepasodiscapacidad Paesolicitudgesper 2, JUAN CARLOS GOMEZ NICOLAS ¥

PROCEDIMIENTO 1947 AYUDA PARA ESTUDIOS UNIVERSITARIOS PARA EMPLEADOS PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION REGIONAL E
HIJOS O HUERFANOS DE LOS ANTERIORES

Datos Solicitud (PASOPAE007) [Nuevo]

Acttia como: ()
@® En nombre propio

) Como representante

Datos interesado

Tipo documento (*) N° Documento Interesado (*)
DNI kekokokkkokokok
Primer apellido (*) Segundo apellido Nombre (¥)
GOMEZ kkokokok ok ok ok JUAN CARLOS
Ambito (%)
SERVICIO PERSONAL DOCENTE W,

Si los datos aparecen cumplimentados deben revisarse.
Domicilio

Nombre via (%)

Codigo postal (%) Puesto de trabajo (%) Centro de trabajo
ND 30300001
Provincia (*) Municipio (*)
Murcia v MURCIA v
Email (%) Teléfono fijo Teléfono maovil

En caso de estar en blanco los rellenaremos.

Domicilio
Nombre via (%)

C/ seokokoofokoskoRokokoksiokkokok skoRokskokoRskoskk N O kk Pig g Rk

Codigo postal (%) Puesto de trabajo (*) Centro de trabajo
EE S S ND 30300001
Provincia (*) Municipio ()
Murcia ~ MURCIA ~
Email (*) Teléfono fijo Teléfono movil
nombre.apellido@murciaeduca.es e o S S e e e ok sk ke ok ok ok ke sk ok
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Regién de Murcia

Consejeria de Economia, Hacienda y Administracién Digital
Direccion General de Funcion Publica

Si la ayuda que se solicita es para el personal de la CARM, no se debe rellenar el campo “Persona
beneficiaria”.

Persona beneficiaria

» Deje este apartado vacio si la ayuda es para el titular funcionario.
« Si la ayuda es para un beneficiario es necesario rellenar los datos del mismo.

DNI Primer apellido Segundo apellido Nombre

Sin embargo, si la ayuda es para nuestro hijo o hija, se deben incluir sus datos: NIF, Apellidos y Nombre.

Persona beneficiaria

* Deje este apartado vacio si la ayuda es para el titular funcionario.
» Si la ayuda es para un beneficiario es necesario rellenar los datos del mismo.

DNI Primer apellido Segundo apellido Nombre
Aofesfookkokokok ok sk ok Fekokokkokkok kokokokokokokokoksk skoksksk sk ok

En el supuesto de que el conyuge sea personal de la Administracion Regional deberaindicarse.
INDICAR SI EL CONYUGE ES TAMBIEN PERSONAL DE LA ADMINISTRACION REGIONAL

) DNI Cényuge
O si @ No

En principio, el campo “DNI Cényuge” esta bloqueado (en gris) hasta que no se marque la opcion “Si”.
INDICAR SI EL CONYUGE ES TAMBIEN PERSONAL DE LA ADMINISTRACION REGIONAL

(*) DNI Coényuge (*)

® si]O No

Momento en el que se podréa escribir el NIF del conyuge.

INDICAR SI EL CONYUGE ES TAMBIEN PERSONAL DE LA ADMINISTRACION REGIONAL

) DNI Cényuge ()
® si O No Sk ok ok ok ok ok ok ok
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Regién de Murcia
Consejeria de Economia, Hacienda y Administracién Digital
Direccion General de Funcion Publica

A continuacion se deberda indicar la/s prestacion/es que se solicita.

Tipo de prestacion que se solicita (senale la que corresponda)

L Primeras matriculas
L Residencia
U Transporte

U Material didéctico (sdlo en caso de matricula gratuita por discapacidad)

En el ejemplo concreto que mostramos vamos a solicitar ayuda para “primeras matriculas” y
“transporte”.

Tipo de prestacion que se solicita (senale la que corresponda)

Primeras matriculas
L Residencia
Transporte

U Material didactico (sélo en caso de matricula gratuita por discapacidad)

Para el personal de Administracién y Servicios vendra sefialado “Excmo. Sr. Consejero de Economia,
Hacienda y Administracion Digital”.

Dirigido a (*)

© EXCMO.SR.CONSEJERO DEECONOMIA,HACIENDA Y ADMINISTRACIONDITITAL

© EXCMA. SRA. CONSEJERA DE EDUCACION Y CULTURA

En este punto llegamos al momento de guardar la solicitud. Haremos clic sobre “Guardar”.

=

En el navegador se indicara que se ha guardado con éxito esta primera fase de la solicitud (*).

. Operacion completada con éxito.

Muy importante (*): todavia no se ha solicitado totalmente la

ayuda. En este punto es muy importante indicar queal hacer clic sobre el boton “Guardar” no se

termina de realizar el tramite, ya que lo que hemos confirmado son los datos personales e
identificativos de la solicitud presentada. Todavia esta pendiente la presentacién de los documentos
requeridos. En la siguiente ventana de la aplicacion se podra adjuntar dicha documentacion.
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Regiéon de Murcia
Consejeria de Economia, Hacienda y Administracién Digital
Direccion General de Funcion Publica

4 Anexado de la documentacién acreditativa solicitada

Es el momento de completar la presentacién de la solicitud proporcionando los datos necesarios
para demostrar que se cumplen los requisitos. Al pasar a esta fase, se mostrara un aviso indicando
que la solicitud todavia no esta completamente realizada y que hay que finalizar su
cumplimentacion.

Completar presentacion

Esta fase de la presentacion se encarga de:

Solicitar su identificacion, si no lo ha hecho previamente, tanto si se trata de una persona fisica como juridica.
Para ello puede utilizar distintos mecanismos de autenticacion: Certificado digital, DNI electrénico, Cl@ve o
Usuario-Contrasefia, dependiendo del procedimiento asociado al tramite o solicitud.

Solicitarle que aporte los documentos necesarios para completar la presentacion del trémite o solicitud
correspondiente.

Solicitarle autorizacién para que la Administracion Regional pueda recabar la informacién necesaria para la
gestion del tramite o solicitud. En el caso de no autorizar este acceso se le solicitara que aporte los
documentos correspondientes.

Solicitarle, si procede, autorizacion para recibir notificaciones electronicas por parte de la CARM y en su caso
recoger correo y/o SMS.

Permitirle generar las tasas que la solicitud tuviera asociada, si estas existen y realizar su pago via TPV.
Registrar, si procede, su solicitud en el registro tnico de la CARM.

Proporcionarle un recibo justificante de presentacién firmado que incluye toda la informaciéon aportada y en
su caso los justificantes de pago correspondientes.

Mostrarle las clausulas correspondientes de proteccion de datos.

CERRAR

Es interesante resaltar que disponemos de la referencia del borrador de presentacién que
identifica la solicitud. Este cédigo comienza por PAS1947 y le sigue la fecha en la que se comenzé
a realizar, en el caso de esta simulacion el 10/03/2021 (En el ejemplo, tenemos los datos de la
solicitud del Plan de Accidén Social con cédigo de tramite 1947 que se comenzO a realizar el
10/03/2021 => PAS19471003~1). Deben comprobarse los datos guardados anteriormente

e Completar presentacion

PRESENTACION

PROCEDIMIENTO : 1947 - Ayuda para estudios universitarios para empleados piiblicos de la Administraciéon Regional e hijos o
huérfanos de los anteriores

REFERENCIA PRESENTACION: PAS19471003210000745

sede.carm.es

Presentacion de formulario aeg.on’féde ——

Tramites del interesado

PRESENTACION
PROCEDIMIENTO : 1947 - Ayuda para i i itarios para abli dela A ini ion i e hijos o

huérfanos de los anteriores
REFERENCIA PRESENTACION: PAS19471003210000745

Realiza la presentacion

Los campos marcados con un * son obligatorios.

Realiza la presentacion*

Interesado

Datos del interesado

Nombre * Primer Apellido * Segundo Apellido
JUAN CARLOS GOMEZ steokokokokok Kok

NIF / NIE *

Ak ek kK Kk
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Regién de Murcia
Consejeria de Economia, Hacienda y Administracién Digital
Direccion General de Funcion Publica

Se debe incluir un correo electrénico y un numero de teléfono mavil para poder recibir nuevas
notificaciones

que deriven de la tramitacién de esta solicitud.

Informacion de notificacion

Los actos y resoluciones administrativos que se deriven de la tramitacion de esta solicitud seran notificados electronicamente
por Direccién Electrénica Habilitada DEH, conforme al articulo 14.2 de la Ley 39/2015 (personas juridicas, entidades sin
personalidad juridica, profesionales colegiados, empleados puiblicos y personas que los representen).

Pueden acceder a las notificaciones DEH en https://notificaciones.060.es o en carpeta ciudadana
https://sede.administracion.gob.es/carpeta/

Ademas de los avisos de notificacién que se realicen desde DEH, puede indicarnos una direccion de correo electrénico y/o un n®
de teléfono movil para que se le avise cuando se le envien nuevas notificaciones.

Email Teléfono mévil

Apellidos.nombre@carm.es
sokokokokokkokok

En el siguiente blogue se puede indicar la oposicion a que la Administracion pueda consultar por medios
electrénicos la Vida Laboral o inscripcién como demandante de empleo a una fecha concreta, en su
caso.

Certificados
© En aplicacion del articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas, el érgano administrativo competente consultara o recabara por medios electrénicos, los datos
relacionados a continuacién, salvo que se oponga a la consulta.

L) Me OPONGO a la consulta de: Consulta de Vida Laboral

[J Me OPONGO a la consulta de: Consulta de Inscripciéon como demandante
de empleo a Fecha Concreta

© En el caso de NO AUTORIZACION o de OPOSICION a que el drgano administrativo competente consulte u obtenga los
mencionados datos y documentos, debera manifestarlo expresamente marcando la casilla correspondiente, QUEDANDO
OBLIGADO A APORTARLOS al procedimiento junto a esta presentacion.

En caso de oponerse debe aportarse dicha documentacion en ese mismo bloque.
Certificados
© En aplicacion del articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las

Administraciones Publicas, el 6rgano administrativo competente consultaré o recabara por medios electrénicos, los datos
relacionados a continuacion, salvo que se oponga a la consulta.

Me OPONGO a la consulta de: Consulta de Vida Laboral *
& ADJUNTAR

Me OPONGO a la consulta de: Consulta de Inscripcion como demandante
de empleo a Fecha Concreta * e

© En el caso de NO AUTORIZACION o de OPOSICION a que el 6rgano administrativo competente consulte u obtenga los
mencionados datos y documentos, debera manifestarlo expresamente marcando la casilla correspondiente, QUEDANDO
OBLIGADO A APORTARLOS al procedimiento junto a esta presentacion.
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Consejeria de Economia, Hacienda y Administracién Digital
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A continuacion se dispone de los mecanismos necesarios para subir los diferentes documentos que se
requieren para tramitar la solicitud que previamente debemos tener escaneados y/o archivados en
nuestro ordenador en formato pdf.

Documentos adjuntos a la presentacion

Anexos a aportar en la presentacion

Certificacion
, ) y & ADJUNTAR
0 Certificado de la empresa del conyuge sobre concesion o no de
ayudas por el mismo concepto. En caso de que no trabaje deberd

justificarse documentalmente.

Resolucién judicial de tutela
& ADJUNTAR

0 Documento que justifique la tutela, acogimiento o adopcion, en su

caso.

Documentacion acreditativa
; o m o & ADJUNTAR
o Si se trata de Estudios Universitarios homologados en centros

privados, debera adjuntarse certificado acreditativo de la homologacién
de los estudios que se cursan asi como su equivalencia expedido por los

organismos oficiales competentes.

Certificado
. : o _— & ADJUNTAR
0 Resguardo de matricula/Certificado/informe original acreditativo de la
matriculacién, con expresion del curso y asignaturas que comprende

indicando si es primera matricula o no, e importe de cada asignatura.

Acreditacion
& ADJUNTAR

0 Documentacion original acreditativa de los pagos efectuados. En caso
de personal perteneciente a MUFACE, copia auténtica del certificado

emitido por la Unidad de Personal correspondiente.

Solicitud
= L & ADJUNTAR
e En caso de haberla solicitado copia auténtica del resguardo de
solicitud de beca y concesion o denegacion del Ministerio o de la

Universidad correspondiente.

Informe/ Certificacion de vida laboral

@ Vida laboral de los hijos mayores de 18 afos. 0 ADJUNTAR

Factura
g m i & ADJUNTAR
e En caso de optar a ayuda por residencia: certificado de admision en el
Colegio Mayor o Residencia, o contrato de arrendamiento, en su caso, y

los 3 primeros recibos originales del pago del mismo.

Autorizacion
& ADJUNTAR

o no oposicion para que la Administracion consulte o recabe, por
medios electrénicos, datos de Vida Laboral, o como demandante de

empleo (Disponible en la Guia de Procedimientos y Servicios).
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Consejeria de Economia, Hacienda y Administracién Digital
Direccion General de Funcion Publica

Se ha habilitado una zona para que se pueda presentar informacion adicional, identificando la misma

mediante una pequefa frase

Otros documentos que desea adjuntar a la presentacion

Otro anexo

e Puedes anadir anexos adicionales aportados por el interesado.

Otro anexo

e Puedes afiadir anexos adicionales aportados por el interesado.

Otro anexo

0 Puedes afadir anexos adicionales aportados por el interesado.

¢ Como se anexa un fichero de los requeridos?

& ADJUNTAR

& ADJUNTAR

& ADJUNTAR

En el supuesto de que dispongamos en nuestro equipo informético de toda la documentacion que
se debe adjuntar a la solicitud en formato digital PDF. Se busca el documento que se tiene que
proporcionar, por ejemplo, el Certificado de Resguardo de Matricula, y se hace clic sobre el botén

“Adjuntar” situado a la derecha.

Certificado

e Resguardo de matricula/Certificado/informe original acreditativo de la

matriculacion, con expresion del curso y asignaturas que comprende

indicando si es primera matricula o no, e importe de cada asignatura.

& ADJUNTAR

Se mostrard una ventana en la que se podra hacer clic sobre el boton “Seleccionar archivo”, que
abrird a su vez un explorador de ficheros donde buscaremos y seleccionaremos el fichero deseado.

Adjuntar archivo

Archivo*

Ningun archivo seleccionado

Tamafic maximo permitido de archive adjunto: 5 MB

ACEPTAR § CANCELAR

Adjuntar archivo

X

@ Abrir
/ 1+ ¥ > Esteequipo > Descargas > ~ ©  Buscaren Descargas P
Organizar ~ Nueva carpeta =~ [ e
1 A s . ~
= Este equipo Fecha de modificacién  Nombre Tipo
¥ Descargas ~ ayer
Documentos @ Certificado de empresa del cényuge Archivo PDF
P yug
I Escritorio @ Acreditacion de pagos efectuados de la Matricula - Curso 2020 - 21 Archivo PDF
& Imagenes @ Resguardo de Matricula - Universidad de Murcia - Curso 2020 - 21 Archivo PDF C
b Misica @@ Vida Laboral del Beneficiario Archivo PDF
B Objetos 3D @ Resguardo de solicitud de beca y concesidn o denegacién Archivo PDF
i Videos
. Windows-S5D (C
~- DATOS (D3)
¥ Red © v
Nombre: “ V‘ Todos los archivos v
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Una vez seleccionado el fichero se mostrara el asistente con el fichero seleccionado

Adjuntar archivo

Archivo*®

Resguardo de matricula - Universidad de Murcia - Curso 2020-21.pdf

Tamafio maximo permitido de archivo adjunto: 5 MB

ACEPTAR CANCELAR

En caso de que alguno de los ficheros subidos sea incorrecto, se podra eliminar y volver a subir.

Certificacion Resguardo de matricula - Universidad de Murcia - Curso
2020-21.pdf

W ELIMINAR

Al anexar “Otros documentos que desea anexar a la solicitud” sera necesario incluir una breve
descripcion de estos, por ejemplo “Vida Laboral del Beneficiario”

Q Certificado/informe acreditativo de la matriculacion,

Adjuntar archivo

' Archivo*

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Tamafio maximo permitido de archivo adjunto: 5 MB

Descripcion del archivo

Longitud méxima 50 caracteres

ACEPTAR i CANCELAR
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Regiéon de Murcia
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Direccion General de Funcion Publica

Antes de presentar la documentacion es importante leer la siguiente informacion sobre proteccion de
datos:

Presentar

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

Responsable del tratamiento: El responsable del tratamiento es la Direccion General de Funcion Piblica de la Consejeria
de Presidencia y Hacienda. Los datos de contacto del Responsable son: Av Infante Juan Manuel, 14 30,011 — Murcia. La
direccion de correo electrénico del Delegado de Proteccion de Datos es: dpdigs@listas.carm.es

Finalidad del tratamiento: En |a tramitacion y resolucion del procedimiento de Ayudas de Accion Social, la informacion
facilitada seréa tratada con el fin de gestionar, tramitar y resolver su solicitud. Los datos personales se conservaran mientras
sean necesarios para la realizacion de las actuaciones relativas a su peticion, asi como su archivo

Legitimacion del tratamiento: El tratamiento se legitima por ser necesario para el ejercicio de poderes publicos. La base
juridica en la que se basa el tratamiento es la recogida en el articulo 6.1 €) del Reglamento (UE) 2016/679 General de
Proteccion de datos. Es obligatorio facilitar los datos para la tramitacion y resolucion de los expedientes. En caso
contrario, no se podra resolver su solicitud.

Destinatarios de cesiones: No se cederan datos a terceros, salvo obligacion legal.

Derechos del interesado: Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos especificados
en la informacion adicional. Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion, limitacion y
portabilidad de los datos, presentado una solicitud dirigida al responsable del tratamiento. (Procedimiento 2736 -
Ejercicio de los derechos en materia de proteccion de datos personales). Disponible en el siguiente enlace:
https://sede.carm.es/web/pagina?l DCONTENIDO=2736&IDTIPO=240&RASTRO=c$m40288

En cualquier caso, puede presentar una reclamacion ante la Agencia Espanola de Proteccion de Datos

Procedencia de los datos: Los datos proceden del interesado.

© En la siguiente pantalla podra visualizar o firmar su presentacion

Se hara clic sobre el boton “PRESENTAR”.

PRESENTAR

Es en este momento exacto cuando se podra visualizar un borrador de la solicitud de ayuda, y
proceder a su firma, momento en el que se registrara y se podra dar por presentada.
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