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ANEXO 

 

Solicitud de acción social 

 

Deberá descargar el modelo de solicitud que está disponible en el formulario 
de la propia convocatoria en sede electrónica (Para descargar el modelo de solicitud de 

Acción Social: Pulse aquí.), cumplimentarlo y guardarlo en su equipo informático 
para después adjuntarlo como anexo en el campo habilitado al efecto “Incorpore 

la Solicitud de Acción Social cumplimentada(*)”. 

  

Identificación electrónica 

 

Para una identificación electrónica segura y para poder registrar de manera 
electrónica su solicitud, es necesario disponer de alguno de los siguientes 
métodos de identificación: 

 Certificado electrónico 

 DNIe 

 Usuario Cl@ve pin (AEAT)* 

 Usuario Cl@ve permanente (SS)* 

 * No pueden haberse registrado mediante una carta de invitación 

 

Está disponible toda la información necesaria para la obtención del certificado 
digital de empleado público en la intranet del Departamento:  

Servicios proporcionados por la SGTIC - Certificado digital: 
https://intranet.educacion.gob.es/mis-servicios-electronicos/sgtic/certificado-
digital.html. 

Para información sobre la plataforma Cl@ve 
https://clave.gob.es/clave_Home/clave.html 

 

Presentación de Solicitudes, Documentación y Registro por Sede 
Electrónica  

 

Presentación. Las solicitudes se presentarán, telemáticamente a través de la 
sede electrónica del Ministerio de Educación y Formación Profesional, entrando 
en el siguiente enlace:  

https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=1494 

 

Que nos presenta la siguiente pantalla: 

https://intranet.educacion.gob.es/mis-servicios-electronicos/sgtic/certificado-digital.html
https://intranet.educacion.gob.es/mis-servicios-electronicos/sgtic/certificado-digital.html
https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=1494
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A continuación, debemos identificarnos en la Sede Electrónica mediante la 
plataforma Cl@ve, pulsando sobre el botón Acceder. 

 

 

 

En la siguiente pantalla debemos elegir el método de acceso. Se puede utilizar 
cualquiera de las opciones disponibles (ver apartado identificación electrónica), 
siempre que dispongamos del certificado o estemos dados de alta en la 
plataforma, pulsando de nuevo en Acceder. 
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En el caso de certificado o DNIe, nos pedirá la selección del mismo o el pin si lo 
tuviésemos habilitado. 

En el caso de Cl@ve pin o Cl@ve permanente, nos pedirán los datos habituales 
para la identificación por estas opciones. 

 

Una vez identificados se accede a la convocatoria, y durante el plazo de 
presentación de solicitudes, se dispondrá de la opción de crear una solicitud 
pulsando sobre el botón “Nueva solicitud”. 

 

Cada solicitante, solo dispondrá de una única solicitud, para la presentación, 
aportación de nueva documentación o subsanación. 

 

 

 

Nos muestra el formulario que debemos rellenar para presentar la solicitud. 

Al crear el formulario, se validará que el solicitante tiene derecho a participar en 
la convocatoria. En caso de no estar habilitado, puede crear una incidencia 
mediante el enlace Gestionar incidencia, que será atendida por los gestores. 
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 Los datos del solicitante se recogen del usuario de la sede electrónica 

 

 

Se permite modificar los datos de contacto: teléfono y correo electrónico.  

Es especialmente importante este último, porque será el medio utilizado para 
contactar con el solicitante y avisar de los avances en la tramitación de la 
solicitud. 

 

A continuación, se descargará el modelo de solicitud de acción social en pdf, que 
tendrá que completar, guardar e incorporar al formulario de nuevo. 

 

 

 

 

Para adjuntar los documentos, justificantes, facturas, etc. se deberá pulsar en el 
botón “examinar” y así, accederemos a la carpeta donde la tengamos guardada y 
pulsaremos en el botón “abrir”. 
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Debemos activar los diferentes check que nos ofrece, siendo los marcados con 
(*) como obligatorios. 

 

Una vez relleno el formulario pulsamos en el botón “Guardar”. 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación, si todo es correcto, pulsaremos el botón “volver” en donde 
veremos nuestro trámite en modo “Borrador” y podríamos hacer modificaciones 
sobre él, eligiendo la opción “Modificar Solicitud”. 
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Si nuestra solicitud está correcta, elegiremos la opción “Confirmar” y en la 
siguiente pantalla de nuevo “Confirmar”. 

 

 

 

 

Se muestra el botón “Registrar electrónicamente” y  debemos pulsar sobre él. 
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Pulsando sobre “Registro electrónico”, en la siguiente pantalla podremos 
acceder al proceso de firma electrónica donde se nos muestra un resumen de lo 
que vamos a firmar 

 

Se ha establecido como predeterminado el sistema de Firma fácil, por ser el más 
sencillo y no requerir de software instalado en el dispositivo del solicitante, 
eliminando los problemas de firma inherentes a las versiones de software. 
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Se nos pide que nos identifiquemos en Cl@ve, tal y como hemos hecho al 
acceder a la sede electrónica, y que marquemos el check de delegación de firma 
en el Ministerio 

 

 

En el proceso nos podemos descargar, tanto el justificante de firma, como el 
justificante de registro. 
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Por último, pulsando en “continuar con el trámite” volveremos al listado de 
trámites donde comprobaremos que nuestra solicitud se encuentra en estado 
Registrada y habremos finalizado el proceso de presentación de la solicitud. 

 

 

Notas:  

Después de confirmar el trámite recibiremos un correo electrónico del tipo: 

 

Después de registrar el trámite recibiremos un correo electrónico del tipo: 

 

Si durante el proceso de presentación o en la gestión posterior se nos presenta 
una duda o problema técnico utilizaremos el enlace Gestionar incidencia situado 
en la parte superior derecha de la pantalla. Este enlace nos lleva a una nueva 
convocatoria con un formulario muy sencillo, de tipo diálogo, que nos permite 
explicar la incidencia sucedida, incorporando un archivo si lo consideramos 
necesario. 
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El seguimiento de la incidencia se realizará a través de correos electrónicos en la 
cuenta de contacto de la solicitud de Acción social, o directamente, consultando 
el estado del enlace Gestionar incidencia 
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Subsanación de Solicitudes y Registro por Sede Electrónica  

 

Si su solicitud presenta algún defecto de forma, podrá ser requerido para subsanarlo de 

manera individual, antes de la publicación de las listas provisionales. 

Se le avisará mediante un correo electrónico, enviado a la dirección de correo establecida 

como contacto en el formulario de la sede. 

En el texto del correo estará incluido un enlace para acceder directamente a la convocatoria 

 

Pulsando sobre el enlace nos permite volver a identificarnos en Cl@ve y acceder de nuevo a 

nuestra solicitud, que se encontrará en el estado Pendiente de ver notificación 

 

 

Pulsaremos la única opción disponible, Ver notificación, que nos presentará una pantalla de 

confirmación, ya que, al pulsar sobre el botón, cambiará el estado de nuestra notificación y 

empezará a computar los plazos. 
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Pulsando de nuevo Ver notificación, se abrirá el formulario de subsanación, donde se detallan 

los defectos a corregir, y el procedimiento para hacerlo 

 

Una vez leídos los defectos a subsanar, pulsaremos sobre el botón Iniciar subsanación, que 

nos abrirá de nuevo el formulario de solicitud, presentando todos los campos deshabilitados, 

excepto los que permiten realizar la subsanación. 

De manera general se habilitará el siguiente anexo al último incluido, para incorporar los 

documentos de la subsanación, de tal manera que la solicitud contiene tanto los documentos 

originales como los nuevos que incorporamos. 
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Completamos los campos habilitados con la nueva documentación y después pulsamos 

Guardar. 

Lo mismo que en la presentación, pulsamos el botón Volver, para acceder a las diferentes 

acciones sobre la solicitud y elegimos la opción Confirmar. 

 

Pasamos a la pantalla de confirmación de la acción 

 

Y finalmente debemos volver a registrarla como en la presentación inicial 
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