N Conselleria de Salut
D

Servei de Salut

Tramite telematico de solicitud de ayudas de accién
social por estudios oficiales propios o de hijos
menores de 25 afos

Este manual explica el nuevo proceso de registro de solicitudes, que es
totalmente telematico y que introduce novedades importantes respecto a los
procedimientos anteriores.

Encontrara informacion completa sobre la convocatoria actual en el portal web,
gue le recomendamos consultar previamente.

Para el tramite de inscripcion necesitara disponer y tener activada Cl@ve
Permanente, o un certificado digital instalado en el ordenador, ademas del
programa Autofirm@, o bien DNIe y un dispositivo para leerlo.

Le recomendamos que, antes de iniciar el tramite, tenga toda la documentacion
requerida escaneada por separado y unificar en un solo PDF la relativa a un
mismo concepto.
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Trdmite telemdtico de solicitud de ayudas de accidn social por estudios oficiales propios o de hijos menores de 25 afios

Acceda al tramite telematico clicando aqui para abrir esta ventana, donde debe
clicar en «AYUDAS ESTUDIOS 2024»:
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A continuacion, para iniciar el tramite clique en el
recuadro Cl@ve.
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Entonces se le ofreceran diversos métodos de acceso:

a) DNIe activado presencialmente en una comisaria de la Policia Nacional o bien
certificado electrénico activado.
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https://www.ibsalut.es/es/profesionales/recursos-humanos/accion-social

Trdmite telemdtico de solicitud de ayudas de accidn social por estudios oficiales propios o de hijos menores de 25 afios

b) Cl@ve Permanente, obtenida en un registro de manera presencial.
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@ En la ventana del asistente de tramitacién que se abre a continuacién (paso 1
«Debe saber») clique en el botén «Siguiente».
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Trdmite telemdtico de solicitud de ayudas de accidn social por estudios oficiales propios o de hijos menores de 25 afios

@ En la ventana siguiente (paso 2, «Rellenar»), clique en el icono

ASISTENTE DE TRAMITACHIN
Laawer

Solicitud de syuda por estudics oficisbes propios o de hijos menores de 25 afos - Ayudas por estudios oficiales propics o de
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@ En la ventana siguiente vera que algunos datos se han cumplimentado
automaticamente; en cambio, debera consignar algunos otros. En el apartado 2
seleccione el tipo de ayuda y en el 3 consigne los datos del beneficiario.

Solicitud de ayuda por estudios oficiales propios o de hijos menores de 25 afios

o Ayuda activada
SOLICITANTE

* Unidad organizativa del Ibsalut

Seteccionar.. W
* Tipo de documento de identidad * Nimero del documento de identidad
* Nombre * Primer apellido Segundo apellido
Prefijo * Teléfono mévil
+34
* Email

AYUDAS QUE SOLICITA

Estudios oficiales propios

Estudios oficiales de hijo/a o persona en acogida o tutela menor de 25 afios

W Gasios de mamcula
B Gastos de material
Bl Gastos de desplazamiento

Tipo de gasto de desplazarmiento

Seleccionar...
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Trdmite telemdtico de solicitud de ayudas de accidn social por estudios oficiales propios o de hijos menores de 25 afios
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@ En el apartado siguiente, elija el idioma en que quiere recibir las comunicaciones.
El canal de comunicacion sera siempre la comunicacion y notificacion electrénica.
Si marca la casilla para oponerse a que el Servicio de Salud pueda consultar por

medios electrénicos la documentacion oportuna, tenga en cuenta que tendra que
aportarla.
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Al clicar en «Finalizar» aparecera la ventana de informacién sobre proteccion de
datos:
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Trdmite telemdtico de solicitud de ayudas de accidn social por estudios oficiales propios o de hijos menores de 25 afios

En la ventana siguiente («Declaracién responsable») debe marcar las casillas
correspondientes a diferentes declaraciones (las que llevan un asterisco son

obligatorias). Después clique en el boton «Finalizar»:
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Una vez llevado a cabo todo este proceso volvera a la ventana del paso 2
(«Rellenar»), donde vera que hay una marca verde que certifica que hasta ahora
ha hecho el proceso correctamente. Para continuar, clique en el boton
«Siguiente»:
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Trdmite telemdtico de solicitud de ayudas de accidn social por estudios oficiales propios o de hijos menores de 25 afios

Ahora se abrira el paso 3, «Anexar». Para adjuntar un documento, clique en el
icono del clip para navegar por su ordenador en busca del documento en
cuestion (tenga en cuenta los formatos de archivo admitidos). Consulte la
convocatoria de ayudas de accién social por estudios para saber qué documentos
debe adjuntar. Vera que si se ha adjuntado bien el archivo aparece una marca
verde de conformidad. Al terminar de adjuntarlos clique en «Siguiente».

ASISTENTE DE TRAMITACH)
Lisamt

1I|- i

Solicitud de ayuds por estutios ofciles propios o de hijos menores de 25 afos - Aywdas por estudios ohciales propios o de
hijos menares de 23 afias
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Trdmite telemdtico de solicitud de ayudas de accidn social por estudios oficiales propios o de hijos menores de 25 afios

Seguidamente, en el paso 4 («Registrar») tiene que firmar digitalmente la
solicitud por medio de Cl@ve Permanente, un certificado digital o DNIe. Clique en

el botdn «Firmar»:

Sobeiiud de mynacle i por Rl oficamas progios o da hijos menones de 25 mfios = Ayoclan por aatudios oficiales IO O O
wgos marsores da 25 afos
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&
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A continuacion describimos el procedimiento segun opte por un método u otro.

a) Firma con certificado electrénico o DNIe: es necesario tener instalado el
programa Autofirm@ y también el certificado (o, en su caso, introducir el DNIe
en el lector):

1. Clique en el botén «Autofirm@» y después en el botén «Abrir enlace».

Seleccién del Madulo de Firma .
BHIRSI00E HACNI0 e RN EO% H GUE Tk BTGP Pl que cebe sitis g o cnlace alima con MaboFimma?
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2. En el cuadro de didlogo siguiente clique en R — P——
(<Acepta r)>. «.Im:<mx pekianda Aceptar S an sais ol terifee s oo desms
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https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.htm

L™ II [ Tramite telemdtico de solicitud de ayudas de accién social por estudios oficiales propios o de hijos menores de 25 afios
| |

Si todo ha ido correctamente, aparecera este mensaje:

Atencidn

Se ha verificade La frrne cormectaments

—2

b) Firma con Cl@ve Permanente (debe tenerla activada). Clique en el botén
«Cl@veFirman».

Seleccion del Madulo de Firma

Eeleccione &l madulo de firma con &l gue quiere fifmar

ClveFirma

1. Sies la primera vez que firma con Cl@ve Permanente, clique en el botdn
«Emitir certificado» y después en «Solicitar certificado»:

GOIB - FiRma Electranica - Pt et Srve Lt abaesis - Do Sureamants
I FiRe
ECAERR [ y— -
ILLES
BALEARS Boiuiing dei oaeiNumdo iesivelunds
-
-y -
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2. Enlaventana siguiente, introduzca la contrasefia del certificado que haya
usado para entrar en el proceso y clique en el boton «Emitir»:

1 GUREEMD  MRASTERER THET N R RAL
E ﬁ‘ DIE ESPadis. IDEL IITERICA. D L P00kl
-

Emision de tu certificado de firma centraliZs

cl@ve

iTe#npmscinn

nn el procese die amisitn de i cereficadn de feess centralzas
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| ll | Tramite telemdtico de solicitud de ayudas de accién social por estudios oficiales propios o de hijos menores de 25 afios

:\] ll tf'l

3. En un momento recibira un cédigo por SMS en el teléfono mévil que tenga
vinculado a su certificado. Escribalo dicho cédigo en la ventana siguiente y
clique en «Emitir»:

Esgq CEET SRRl POLICiA, NACIONAL
o .

Emisién de tu centificade de lrma centralizado

4. Cuando aparezca el cuadro de dialogo siguiente, clique en «Seleccionar»:

Seleccione el certificado de firma

@ CENTRALIZADA)

5. Entonces recibira otro cédigo por SMS: introduzcalo en la ventana
siguiente, junto con su contrasenfa, y clique en «Continuar».

Mataforma de firma centralicede - CEve Permanamntes

Firma

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

Si no se ha producido ningun error en el proceso, aparecera este mensaje.

Atencion

Ze ha verficads la Rrna coreciamants

=

L
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Trdmite telemdtico de solicitud de ayudas de accidn social por estudios oficiales propios o de hijos menores de 25 afios

Una vez llevado a cabo todo el proceso de firma volvera a la ventana del paso 4
(«Registrar»), donde tiene que marcar la casilla de conformidad sobre proteccion
de datos y, muy importante, clicar en el botén «Registrar». En caso contrario,
no se registrara la solicitud:

Solicitud de ayuda por estudios ofcabes propaos o de hijos menares de 235 afos - Avdas por éstudios oficiales prapios o de
hijos rrasmores de 25 afios

Tinsir Zitm  Fiew B
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A ol Dty i e e

Al clicar en «Aceptar» se mostrara la ventana siguiente, donde figura el nimero
de reqgistro y se le da la posibilidad de acceder a Carpeta Ciudadana, donde
también quedaran guardados tanto el justificante como la documentacion
aportada, ademas de la copia del formulario de inscripcién. Asi mismo, recibira
una notificacién por correo electrénico.

Sosbibud dli S v etcken afelake, pramie o v s meroTrs che 25 it - Apvces 1o st ofe ldes o o da
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& EL TRAMITE SE HA REGISTRADD CORRECTAMENTE
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o il P i TR 0 0 o) 18 HeT Numero de registro
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