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GOBERNG MINSTERO
DEESPANA  DEJUSTICI

1 INTRODUCCION

En este manual se explica el funcionamiento del Nuevo Asistente para cumplimentar una Solicitud
Unica de Accién Social.

Las bases para la Solicitud Unica de Accién Social quedan reflejadas en la convocatoria publicada por
la Subdireccidon General de Acceso y Promocidn del Personal de la Administracidn de Justicia.
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2 ACCESO AL ASISTENTE

Autoservicio del empleado ; !.waé'h
m &NIS‘I’ERIO Al >
My = AL O

< Inicio 1

p Datos Propios 08.08.201

A partir de 1 de Febrero de 2013

p Fiscales S N
todas las transferencias y domiciliaciones
p Letrados AJ bancarias que se realicen en Espanay en el
- - = resto de la zona del euro deben ser confor- JBL6-20
e e S me a SEPA (zona tinica de pagos en euros),

de acuerdo a la Directiva 2007/64/CE y al
Reglamento UE 260/2012.

» Imputacion de Guardias

P Vacaciones y Asuntos P.

Debido a los nuevos formatos de

Prol.Jornada y Servicios Comunes % 2 S
k . transferencia obligatorios, aquellas cuen-

) Asistentes tas que, como consecuencia de procesos
- - de absorciones/fusiones bancarias sufri- 21.03.201

s can Sacky das en los ultimos afios, hayan modificado

Accion_social el cédigo de cuenta deberan ser notifica-

das a la Gerencia Territorial correspondien-
te.

p Manuales
11.03.201

El acceso al asistente estard presente en el menu del Autoservicio de empleado de AINO@.

Al seleccionar ‘Accion Social’ aparecera un mensaje informativo, donde se describe la recomendacién
de leer el manual para rellenar la instancia y el aviso de que solo se permitira el envio de una instancia
por solicitante, aunque se podran realizar tantas modificaciones como se deseen antes del envio de la
misma.

Autoservicio del empleado . aciSh

Atencion X
I A | @ Manual de Usuario

SOLO SE PERMITIRA UNA INSTANCIA POR SOLICITANTE SIN POSIBILIDAD
n DE MODIFICACICONES POSTERIORES AL ENVIO-PRESENTACION

Se recomienda leer el 'Manual de Usuario’ antes de proceder a relienar Ia instancia

para faciiitar su cumplimentacion. Haga click a continuacién en "Manual de Usuario’

para acceder
[oora]
Estado_civil: m
N°hijos menores 21 afios:
NeSuj imi [0 ]

Los mensajes que se muestran en este aplicativo son de dos tipos; aquellos que en la parte superior
izquierda ponen ‘Atencion’ y los que ponen ‘Error’ (los veremos a lo largo del manual). Los primeros
nos indican informacién sobre la cumplimentacion de la instancia, por lo que al cerrar la ventana
(botén ‘Cerrar’) podremos continuar con la instancia con normalidad.

Los segundos nos especifican un Error cometido en la propia cumplimentacion (campos, obligatorios,
campos erréneos, falta de documentacidn...), por lo que al cerrar la ventana (botén ‘Cerrar’)
deberemos solventar el error indicado para poder continuar con normalidad la cumplimentacién de
la instancia.

En este caso es un mensaje de ‘Atencidn’ por lo que al darle al botdn ‘Cerrar’ se nos mostrard la
instancia para comenzar con su cumplimentacién.
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#  MINISTERIO
DE JUSTICIA

Datos personales
NIF:

Primer Apellido:

Segundo Apellido:
Nombre:

Estado_civil:

N°hijos menores 21 afios:

MSujetos asimilados:

Datos ex cényuge

HINSTERID
DE JUSTICIA

GOBIERNO
DE ESPANA

(| !Lc‘”‘d’h
u(a,ifhoa

(&) Manual de Usuario

Autoservicio del empleado

Instancia Unica Ayuda Social

Otros datos

44430803E Telefono fijo/movil:

667558883

Apellido Correo electronico  CORREO@GMAIL.COM
Apellido 2
Nombre
o’
03

0o

SiVd. Esta separado o divorciado/a de un trabajador que ostente |a condicion de Funcionario o Personal Laboral de la Admaén. de Justicia, debe indicar el N.1F. de su ex conyuge para poder
solicitar la Ayuda por discapacidad y la Ayuda de hijos.

NIF:
Primer Apellido:

Segundo Apellido: Nombre:

Hay que destacar que a lo largo de la instancia se nos mostraran dos tipos de campos:

e Campos en gris: son aquellos campos que no son modificables por el usuario.

e Campos en blanco: son aquellos que si son modificables por el usuario.

29/03/2021
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3 CUMPLIMENTACION DEL ASISTENTE ACCION SOCIAL

El asistente se presenta como una Unica pantalla a rellenar, destacar que SOLO SE PODRA REALIZAR
UN UNICO ENVIO DE LA SOLICITUD, en caso de que existiese algiin error debe comunicarse con la
Subdireccidon General de Acceso y Promocion del Personal de la Administracién de Justicia como se

indica en las bases de la convocatoria vigente.

Una vez identificado el usuario en el Autoservicio del Empleado y haya accedido a la solicitud de Accidn

Social, se le presenta la instancia a rellenar. Dicha instancia se divide en diferentes apartados que se

explicaran uno por uno mas adelante:

Manual de Usuario

Datos personales y Otros datos

Datos ex cényuge

Ayuda de Transporte

Ayuda de hijos

Ayuda por discapacidad

Autorizacién IRPF

Documentacion

Declaracion y Autorizacidn Final Obligatoria
Actualizar Datos

Confirmar y enviar instancia

Se recomienda, al igual que se indica en las bases, que se tenga escaneada, en formato PDF, toda la
documentacion solicitada. De esta forma, su aportacion sera agil y sencilla.

3.1 Manual de Usuario

En la parte superior derecha de la instancia se presenta un icono con un acceso directo al manual de

usuario

@ Manual de Usuario

. Se recomienda utilizar el manual para facilitar la cumplimentacion

de la instancia.
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3.2 Datos personales y Otros datos

En estos apartados el sistema muestra de forma automatica los datos del usuario existentes en el
sistema.

e Los campos de NIF, Primer Apellido, Segundo Apellido y Nombre, son campos en gris y, por
lo tanto, no modificables.

Datos personales
NIF: | 444803803E

Primer Apellido:  Apellido
[Segundo Apellido: | Apellido 2

Nombre: | Nombre

Estado_civil: LK

N°hijos menores 21 afios: | 02

e Enelcasodeloscampos de Estado civil, N2 de hijos menores de 21 afios, Teléfono fijo/mavil
y Correo electrdénico, son campos en blanco que muestran los datos existentes en el sistema.
En el supuesto de que los datos mostrados sean errdneos, deben modificarse antes de enviar
la solicitud.

e El campo de Estado civil dispone de una ayuda de busqueda (como se muestra a
continuacién):

o Seleccionamos ayuda de busqueda:

Datos personales
NIF: | 44480B03E

Primer Apellido: = Apellido
Segundo Apellido: | Apellido 2
Nombre: MNombre

Estado_civil: Click

N°hijos menores 21 afios: | 02

N°Sujetos asimilados: 00

o Una vez seleccionado aparecerd la ayuda para seleccionar la opcidn necesaria (en
este caso se selecciona ‘Casado’):

Busqueda: Estado_civil: PAax

Lista de resultados: Hay 8 resultados para Estado_civil: Lista de valores personal Visualizar criterios de bisqueda J& @

Estado civil = Estado civil

0 sol.

1 cas.

2 viu,
div.
nc
sep.

Pargja

o om ;e w

RulPar
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GOMERNO  MINSTERO
DEESPANA  DEJUSTICIA

o Una vez seleccionado, de forma automatica se cumplimentara el campo Estado

civil

Datos personales
NIF: | 44430803E

Primer Apellido: | Apellido
Segundo Apellido: | Apellido 2

Nombre: | Nombre

|Estado_civi|: cas. 7 |

N°hijos menores 21 anos: | 02

N°Sujetos asimilados: | 00

e Elresto de los campos de este apartado “Datos personales” y “Otros datos” se sobrescribira
segln proceda.

Otros datos
Telefono fijo/movil:

Correo electronico | npmpre_usuario@JUSTICIA ES

29/03/2021 Manual de Usuario 6
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3.3 Datos ex conyuge

Este campo serd de obligatoria cumplimentacién en el supuesto de que se cumpla con el contenido
del siguiente texto:

Datos ex conyuge

SiVd. Esta separado o divorciado/a de un trabajador que ostente |a condicién de Funcionario o Personal Laboral de la Adman. de Justicia, debe indicar el N.I.F. de su ex conyuge para poder
solicitar la Ayuda por discapacidad y Ia Ayuda de hijos.

Unicamente se debe cumplimentar el campo NIF, el resto de los campos no son modificables (campos
en gris):

Datos ex conyuge
SiVd. estd separado o divorciado/a de un trabajador que ostenete la condicion de Funcionario o Personal Laboral de la Admon. de Justicia,

debe indicar el N.| F. de su ex conyuge para poder solicitar la Ayuda de Discapacitades y Ayuda de Hijos
Se introduce en NIF y
| f
- D0122347X se pulsa intro

Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre:

e En caso de que el NIF indicado se encuentre en nuestro sistema se mostraran los datos
personales (Primer Apellido, Segundo Apellido y Nombre):

Datos ex conyuge
SiVd. esta separado o divorciade/a de un trabajador que ostenete la condicion de Funcionario o Personal Laboral de la Admén. de Justicia,

debe indicar el N.| F. de su ex conyuge para poder solicitar Ia Ayuda de Discapacitados y Ayuda de Hijos

NIF: | 00122347X

Primer Apellido: = Exconyuge Apellido Segundo Apellido: Exconyuge Apellido 2 Nombre: = Exconyuge Nombre

e En caso contrario permaneceran vacios

Datos ex conyuge
SiVd. esta separado o divorciado/a de un trabajador que ostenete la condicion de Funcionario o Personal Laboral de la Admén. de Justicia,

debe indicar el N.I.F. de su ex conyuge para poder solicitar la Ayuda de Discapacitados y Ayuda de Hijos

NIF: | 053831821

Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre:

e En caso de que el NIF introducido sea erréneo (8 digitos + letra de control) se mostrard un
mensaje de error:

Datos ex cényuge
SiVd. esta separado o divorciadoia de un trabajador que ostenete la condicion de Funcienario o Personal Laboral de la Adman. de Justicia,

debe incicar el N.L.F. de su ex conyuge para poder solicitar la Ayuda de Discapacitados y Ayuda de Hijos

NIF: | 052832
Primer Apellido:

Ayuda ftr porte
Ayuda transporte El nif infroducido es erroneo

| Nombre:

Error Pox

DEGLARO, bajo juramen domicilio al centro ds trabajo.

Ayuda hijos
Ayuda Hijos
Cerrar

1D objeto  NIF. ]]

e Se procedera a cerrar la ventana y corregir el error.

29/03/2021 Manual de Usuario 7
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3.4 Ayuda de Transporte

Para solicitar esta ayuda se deberd marcar el campo ‘Ayuda de transporte’, habilitdindose de forma
automatica el campo para marcar la declaracion.

Ay uda tra nsporte
Ayuda transporte

DECLARQ, bajo juramento o promesa, gue utilizo el transporte publico o privado como medio de desplazamiento desde mi domicilio al centro de trabajo.

Es condicidn necesaria marcar la declaracidn para solicitar la ayuda de transporte:

Ayuda transporte
Ayuda transporte

v DECLARO, bajo jurarhento o promesa, que utilizo el transporte publice o privado como medio de desplazamiento desde mi domicilio al centro de trabajo.

En caso de no marcarla se mostrara un error cuando se “Confirme la Instancia” o se pulse “Actualizar
datos”:

Error ] x=

Debe marcar la autorizacion de Transporte o desmarque la Ayuda Transporte

Cerrar

29/03/2021 Manual de Usuario 8
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3.5 Ayuda de hijos

El solicitante podrd visualizar de forma automatica los datos guardados en el sistema que el
asistente le propondra con los hijos menores de 21 anos registrados, una vez seleccionada la ayuda
de Hijos.

Para solicitar esta ayuda se deberd marcar el campo ‘Ayuda de hijos’, habilitdndose de forma
automatica la tabla para cumplimentarla, mostrando automdaticamente los hijos:

Ayuda hijos
Ayuda Hijos | !

IDobjete  N.LF. Apellido 2° apellido Nombre Fecha nacim
[ 2 Afiadir W Eliminar
Ayuda hijos
Ayuda Hijos|
1D objeto N.LF Apellido 2° apellido Nombre Fecha nacim.

& Afadir fii Eliminar

Ayuda hijos
Ayuda Hijos

Apellido 27 apellido MNombre Fecha nacim.

HIJC1 HIJC1 HIJC1 01.01.2020
HIJC2 HIJO2 HIJC2 01.01.2021

[& Afiadir fil Eliminar
Se pueden introducir un maximo de tres hijos menores de 21 afios.

No se podran generar dos entradas por un mismo hijo, se mostrara un error exponiendo que ese hijo
ya se ha introducido:

Error ] ®

Este hijo ya ha sido afadido

Cerrar
Existen dos formas para cumplimentar los datos para solicitar este tipo de ayuda:
e Propuesta de datos grabados en el sistema:

Ayuda hijos

Ayuda Hijos
Apellido 2% apellido MNombre Fecha nacim.
HIJCA HIJC HIJCA 01.01.2020
HIJO2 HIJO2 HIJO2 01.01.2021

[& Afiadir Tl Eliminar

29/03/2021 Manual de Usuario 9
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El sistema propondra al usuario los datos que el mismo tiene grabados en el sistema, el usuario
solo debe marcar la ayuda de hijo y comprobar que los datos de los hijos estén correctos. En
caso negativo se debera eliminar la linea, seleccionandola previamente (la linea seleccionada
se le pondra en color azul), y afiadirlo de forma manual. (ver siguiente apartado).

o Borrado del registro erréneo: Seleccionar la linea y pulsar “Eliminar”.

Ayuda hijos
Ayuda Hijos
Apellido 2° apellido Mombre Fecha nacim.
. HIJO1 HIJO1 HIJO1 01.01.2020
HIJ Q2 HIJO2 HIJiO2 01.01.2021

[& Afadir Tl Eliminar

e Afiadir registros de forma manual:
Se procederd al registro de forma manual en los siguientes dos supuestos:
o Cuando no se visualice el hijo por no estar registrado en el sistema.
o Cuando se visualice, pero los datos propuestos no sean correctos.

Para afiadir un hijo de forma manual serad obligatorio rellenar los campos de Apellidos,
Nombre y Fecha de Nacimiento. Se comprueba que el hijo sea menor de 21 afios, en caso de

error se mostrard un mensaje:

Error ] x
El hijo es mayor de 21 afios
Cerrar
Una vez cumplimentados los campos obligatorios se procedera a afiadir el nuevo registro,
pulsando el botén de Anadir:
Ayuda hijos
Ayuda Hijos
Apellido 2° apellido MNombre Fecha nacim.
. HIJO3 HIJO3 HIIO3 01.01.2019
HIJO1 HIJO1 HIJO1 01.01.2020
HIJO2 HIJO2 HIJO2 01.01.2021
[ & Afadir Tl Eliminar

29/03/2021 Manual de Usuario 10
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Nota: Si se ha informado la linea con datos de un hijo y no se pulsa el botdn Afiadir, en el
momento de Actualizar Datos o Confirmar y enviar instancia, el sistema mostrara un mensaje

de error:

Error

Por favor, afiada o borre la linea de Ayuda de hijos

Cerrar

En caso de que hubiese un error en alguno de los datos debe marcarse la linea en azul y
proceder a borrarla mediante el botdn Eliminar. Posteriormente, se podra introducir el nuevo

registro de forma correcta.

Ayuda hijos

Ayuda Hijos
Apellido 2% apellido MNombre Fecha nacim.

. HIJO3 HLIO3 HLIO3 01.01.2019
HIJO1 HIJO1 HIJO1 01.01.2020
HI 02 HIJO2 HIID2 01.01.2021

[ & Afiadir fill Eliminar

29/03/2021 Manual de Usuario 11
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3.6 Ayuda por discapacidad

El solicitante podra visualizar de forma automatica los datos guardados en el sistema que el
asistente le propondra, una vez seleccionada la ayuda por Discapacidad.

Para solicitar esta ayuda se debera marcar el campo “Ayuda por discapacidad”, habilitdndose de forma
automadtica la tabla para cumplimentarla, mostrando automdticamente los familiares con
discapacidad registrados en el sistema:

Ayuda por Discapacidad
Ayuda por discapacidad ;]

ID objeto  Apellido 2° apellido Nombre Parentesco familiar =~ Edad del discapacitade = Grado de minusvalia

2 Afadir fi] Eliminar

Ayuda por Discapacidad
Ayuda por discapacidad|
ID objeto  Apellido 2° apeliido Nombre Parentesco familiar  Edad del discapacitado =~ Grado de minusvalia ~ Subtipo

[

B2 Afiadir il Eliminar

Una vez seleccionada esta ayuda se muestra un mensaje de ‘Atencion’, informando a modo de
recordatorio la obligacién de tener que Autorizar IRPF (apartado Autorizacién IRPF) a la SGMP junto
con el documento correspondiente o, en su defecto, adjuntar la declaracién de la renta seleccionando
el tipo de documento correspondiente segun el parentesco (apartado de ‘Documentacion’).

Atencion X

Recuerde que todas las persenas por las que se solicite este tipe de ayuda se debe marcar la Autorizacién IRPF junto con gl documento
firmado correspondiente O adjuntar el documento de la declaracion de la renta que corresponda LOS MENORES DE 21 ANOS QUEDAN
EXIMIDOS DE LO EXPUESTO ANTERIORMENTE

Cerrar

Se pueden introducir un maximo de tres discapacitados por solicitud.

No se podran generar dos entradas por un mismo discapacitado, se mostrara un error exponiendo
que ese discapacitado ya se ha introducido:

Error X

Debe rellenar de forma necesaria Apellidos Mombre Miembro de la Familia F Macimiento v Grado de Minusvalia

Cerrar

29/03/2021 Manual de Usuario 12
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Error

Ese tipo de parentesco ya se ha afiadido y no puede duplicarse

Cerrar

Existen dos formas para cumplimentar los datos para solicitar este tipo de ayuda:
e Propuesta de datos grabados en el sistema:

Ayuda por Discapacidad
Ayuda por discapacidad

Apellido 2° apellido Mombre Parentesco familiar  Fecha Macimiento  Grado de minusvalia

. Afiadir fiil Efiminar

El sistema propondra al usuario los datos que el mismo tiene grabados en el sistema, el usuario
s6lo debe marcar la ayuda por discapacidad y comprobar que los datos de los familiares
discapacitados o del propio solicitante estén correctos, en caso negativo se debera eliminar la
linea, seleccionandola previamente (la linea seleccionada se le pondrd en color azul), y
afiadirlo / borrarlo de forma manual. (ver siguiente apartado).

Ayuda por Discapacidad
Ayuda por discapacidad i

Apellido 2° apellido Mombre Parentesco familiar  Fecha Nacimiento  Grado de minusvalia
000
padre padre padre 03 12.06.1952 040
E Anadir fil Eliminar

o Borrado del registro erroneo: Seleccionar la linea y pulsar “Eliminar”.

Ayuda por Discapacidad
Ayuda por discapacidad
Apellido 2% apellido MNombre Parentesco familiar  Fecha Nacimiento  Grado de minusvalia
000
- padre padre padre 03 12.06.1952 040

e Afadir registros de forma manual:
Se procederd al registro de forma manual en los siguientes dos supuestos:

o Cuando no se visualice la persona con discapacidad por no estar registrada en el

sistema.

29/03/2021 Manual de Usuario 13
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o Cuando se visualice, pero los datos propuestos no sean correctos.

Para afiadir un familiar discapacitado de forma manual sera obligatorio rellenar los
campos de Apellidos, Nombre, Parentesco Familiar, Fecha de nacimiento del
discapacitado y Grado de minusvalia. El campo de Parentesco Familiar tiene
vinculado una ayuda de busqueda para elegir la tipologia permitida en este tipo de

ayudas.
Ayuda por Discapacidad
Ayuda por discapacidad |
Apelido Nomibre Parentesco famillar ~ Fecha Macimienie  Grado de minusvalia
I == NOMERE 000
AFELLIDON OMBR] m 06.02.1900 065
-—
Busqueda: Parentesco familiar B x
Lista de resultados: Hay 8 resultados para Parentesco familiar Lista de valores personal & (@)
Paremesco tamiliar Desorip. breve
M Solicianie
Ejercicio
0z Cényuge o pareia de hecho
03 Ascendiente padre discapacilacgo
2018
04 Ascandients mare dscapaciade
05 Hermana/a discapacitato’s
06 Hiljnia mayor de 21 afios discapaciade’s
or Hijoda méncd dé 21 afos dscapacilacaia
o

Hay que recordar que, para solicitar este tipo de ayudas, el grado de minusvalia del
discapacitado debe ser mayor o igual que el 33%, en caso contrario el sistema dara un
mensaje de error:

Error X

Para solicitar este tipo de ayuda el grado de minusvalia debe ser mayor a 33%

Cerrar
Una vez cumplimentados los campos obligatorios se procedera a afiadir el nuevo registro,
pulsando el botdn de Afadir:
Ayuda por Discapacidad
Ayuda por discapacidad
Apellido 2% apellido MNombre Parentesco familiar ~ Fecha Macimiento  Grado de minusvalia
. madre madre madre 04 01.01.1946 046
padre padre padre 03 12.06.1952 040
2 Afiadir fii Eliminar
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Nota: Si se ha informado la linea con datos de un familiar discapacitado y no se pulsa el botén
Afadir, en el momento de Actualizar Datos o Confirmar y enviar instancia, el sistema mostrara

un mensaje de error:

Error

Por favor, afiada o borre la linea de Ayuda por discapacidad

Cerrar

En caso de que hubiese un error en alguno de los datos debe marcarse la linea en azul y
proceder a borrarla mediante el botén Eliminar. Posteriormente, se podra introducir el nuevo

registro de forma correcta.

Ayuda por Discapacidad
Ayuda por discapacidad
Apellido 2% apellido MNombre Parentesco familiar ~ Fecha Nacimiento ~ Grado de minusvalia
. madre madre madre 04 01.01.1946 046
padre padre padre 03 12.06.1952 040
£ Afiadir fii Eliminar
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3.7 Autorizacion IRPF

Para la solicitud de ayudas de Accién Social es condicidn necesaria para la Gestion de la Accién Social
el acceso a ciertos datos del IRPF correspondiente (se especifica en las bases de la convocatoria a qué
afio corresponde).

Existen dos formas mediante las cuales la Subdireccién General de Acceso y Promocién del Personal
de la Administracién de Justicia obtiene los datos que precisa:

e Autorizaciéon de cada sujeto susceptible mediante este apartado del acceso a dicha
subdireccidn a obtener de la Agencia Tributaria el IRPF del aio necesario.

Esta autorizacidn debe ir acompafiada del documento denominado “‘Autorizacién Solicitud

12

Datos Renta del Cényuge o Pareja de Hecho’” o “Autorizacion Solicitud Datos Renta Familiares
con discapacidad” debidamente firmado. Para descargarse la plantilla utilice el botdn

‘Autorizacién Adjuntar’.

e Adjuntar la declaraciéon de la renta de cada sujeto susceptible de esta ayuda, segln se detalla
en el apartado 4.8 ‘Documentacion’.

En caso de no facilitar estos datos ya sea por AUTORIZACION junto con el documento
debidamente cumplimentado y firmado o ADJUNTANDO LA RENTA de TODOS los sujetos
susceptibles, no se podra realizar el envio de la instancia (excepto para los hijos discapacitados
menores de 21 afos). Se irdn mostrando mensajes de error segun la carencia que exista.

1) En el caso de que el SOLICITANTE decida AUTORIZAR a la Subdireccién de Medios Personales
la consulta de sus datos fiscales, sera suficiente con marcar el campo AUTORIZACION:

Autorizacion IRPF

Conforme a la Disposicion Adicional tercera de la Ley 24/2005, de 18 de noviembre, que regula la cesion de informacion de
carécter tributario. AUTORIZO al departamento de Accion Social a obtener de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria el
IRPF del ejercicio 2019

EtUTORIZO a la Subdireccion General de Medios Personales al Servicio de la Administracion de Justicia; Ministerio de Justicia
obtener de la Agencia Tributaria el IRPF de 2019, para la gestion de Ayudas de la Accion Social 2021

Tipo Autoriza. IRPF  Autorizante N.LF. Apellido 2° apellido Nombre Autorizo  Ejercicio

2 Afiadir fij Eliminar

Una vez marcada la autorizacion, se afiadira a la tabla de autorizaciones de forma automatica:
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Autorizacion IRPF

Conforme a la Disposicion Adicional tercera de la Ley 24/2005, de 18 de noviembre, que regula la cesién de informacion de
caracter tributario. AUTORIZO al departamento de Accion Social a obtener de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria el
IRPF del ejercicio 2019

UTORIZO a la Subdireccion General de Medios Personales al Servicio de la Administracion de Justicia; Ministerio de Justicia
a obtener de la Agencia Tributaria el IRPF de 2019, para la gestion de Ayudas de la Accion Social 2021.

Tipo Autoriza. IRPF  Autorizante  N.LF Apellido 2% apellido MNombre Autorize  Ejercicio
01 Solicitante  71158932Z LANZAS ACOSTA GERMAN MANUEL i 2019
E Afadir fil Eliminar
2) En el caso de que el estado civil del solicitante sea ‘Casado’ o ‘Pareja’ se debera afiadir una

linea con los datos de su cdnyuge o pareja en caso de que decida AUTORIZAR. Ademds de
adjuntar el documento denominado ‘Autorizacion Solicitud Datos Renta del Cényuge o
Pareja de Hecho’' debidamente firmado. Para descargarse la plantilla de autorizacién
seleccione el botdn ‘Autorizaciéon Adjuntar’.

El campo ‘tipo autoriza IRPF’ tiene asociado una ayuda de busqueda para poder elegir el tipo de

autorizante:
Tipo Autoriza. IRPF | Autorizante = N.LF. Apellido 2° apellido Nombre Autorizo = Ejt
w1
01 Solicitante 4443, Apellido Apellido 2 Nombre v 20
= Afiadir il Eliinar
Busqueda: Tipo Autoriza. IRPF B x

Lista de resultados: Hay 6 resultados para Tipo Autoriza. IRPF Lista de valores personal  J& @

Tipo Autoriza. IRPF Descrip.breve
01 Solicitante

I 0z Cényuge o pareja de hecho
02 Ascendiente padre discapacitado
04 Ascendiente madre discapacitado
0s Heramno/a discapacitado
his) hijo mayor de 21 afios discapacitado

En este caso sera tipo 02 “Cényuge o Pareja de hecho”. Una vez seleccionado se volcaran los datos
a la tabla. Se deberan rellenar de forma obligatoria N.I.F., Apellidos, Nombre y marcar el campo
AUTORIZO.

Autorizacion IRPF

Conforme a la Disposicion Adicional tercera de la Ley 24/2005, de 18 de noviembre, que regula la cesién de informacion de

caracter tributario. AUTORIZO al departamento de Accion Social a obtener de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria el
IRPF del ejercicio 2019

¥ AUTORIZO a la Subdireccion General de Medios Personales al Servicio de la Administracion de Justicia; Ministerio de Justicia

a obtener de la Agencia Tributaria el IRPF de 2019, para la gestion de Ayudas de |a Accion Social 2021.

Tipo Autoriza. IRPF  Autorizante  N.LF. Apellido 2° apellido Mombre Autorizo  Ejercicio

. 02 58208233E Conyuge Conyuge
01

Solicitante 711589322 LANZAS ACOSTA GERMAN MANUEL o 2019

E Afiadir Tl Eliminar

29/03/2021 Manual de Usuario 17




GOBERNG MINSTERO
DEESPANA  DEJUSTICI

Una vez completados todos los datos, se afiadira la linea mediante el botén “Anadir”. En caso de
error se podra borrar la linea marcandola (la linea seleccionada se le pondra en color azul) y
pulsando el botén “Eliminar”.

Nota: El campo “Ejercicio” se rellenara automaticamente con el afio del ejercicio que proceda, sin
que pueda informarlo el usuario.

Una vez pulsado el botdén de afiadir se mostrara de forma automatica el documento que se debera
imprimir firmar y adjuntar en el apartado de documentacién (“Autorizacién Solicitud Datos Renta
del conyuge o Pareja de hecho”).

Ver Adjunto

1 | de2 Q — 4+ B | P

AUTORIZACION OBTENCION DE DATOS RENTA A.E.A.T.
(CONYUGE/PAREJA DE HECHO)

D/D*®. con NIF:
como Conyuge o Pareja de Hecho, de D/D®
solicitante de las Ayudas del Plan de ARccién Sccial para el

Personal funcionario y laboral de la Administracion de
Justicia para el afic 2021

AUTORIZO a la Subdireccién General de Medios Perscnales al
Servicio de la Administracién de Justicia, Ministerioc de
Justicia a cbtener, a trawvés de la Agencia Estatal de
Administracién Tributaria, el niwvel de renta correspondiente
al ejercicio 2019, para gesticnar las Ayudas de Accién Social
2021,

Fdo.:

Posteriormente se debera anadir el documento denominado ‘Autorizacion Solicitud Datos
Renta del cdnyuge o Pareja de hecho’, que se podra descargar desde este mismo aplicativo para
firmar y adjuntar (botdn ‘Autorizacion Adjuntar’).

3) En el caso de que se solicite ayuda por discapacidad, se debera afadir una linea por cada uno
de los solicitados con los datos del mismo, en caso de que decidan AUTORIZAR. Los hijos
menores de 21 afios quedan exceptuados de tener que autorizar.

El campo “tipo autoriza IRPF” tiene asociado una ayuda de bldsqueda para poder elegir el tipo de
autorizante:
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Tipo Autoriza. IRPF | Autorizante = NLLF. Apellido 2° apellido Nombre Autorizo | Eje

0 Bolicitante 4443 .. Apellido Apellido 2 Nombre i 201
E Afiadir il Elimingr
v

Blsqueda: Parentesco familiar [ s

Lista de resultados: Hay 7 resultados para Parentesco familiar Lista de valores personal  J& @

Parentesco familiar . Descrip breve

01 Solicitante

02 Conyuge o pareja de hecho

03 Astendiente padre discapacitado

04 Astendiente madre discapacitado

o0& Heramno/a discapacitado

o0& Hiijo mayor de 21 afios discapacitado
o7 Hijo menor de 21 afios discapacitado

En este caso sera tipo ‘03 Ascendiente padre discapacitado’. Una vez seleccionado se volcaran los
datos a la tabla. Se deberdn rellenar de forma obligatoria N.L.F., Apellidos, Nombre y marcar el
campo AUTORIZO.

Una vez completados todos los datos, se afiadira la linea mediante el botén “Afiadir”. En caso de
error se podra borrar la linea marcandola (la linea seleccionada se le pondra en color azul) y
pulsando el botén “Eliminar”.

Nota: El campo “Ejercicio” se rellenard automaticamente con el afio del ejercicio que proceda, sin
gue pueda informarlo el usuario.

Una vez pulsado el botén de afiadir se mostrara de forma automatica el documento que se debera
imprimir firmar y adjuntar en el apartado de documentacién (“Autorizacién Solicitud Datos Renta
Familiares con discapacidad”).

Ver Adjunto i r

Be 00 A

AUTORIZACION SOLICITUD DATOS RENTA A.E.A.T.
(PAMILIARES CON DISCAPACIDAD)

AUTORIZO a 1la Subdireccidn General de Medios Perscnales al
Servicio de 1la Administracién de Justicia, Ministerio de
Justicia a obtener, a través de 1la Agencia Estatal de
Rdministracidén Tributaria, el nivel de renta correspondiente
al ejercicioc 2017, para gestionar las Ayudas de Accidn Scocial
2019, solicitada por D./D*

D/D=. NIF:
Como RAscendiente, Hermano/a, Hijo/a mayor de 21 afios (tachar
1o que no proceda)

Fdo.:

D/D*. NIF:
Como Ascendiente, Hermano/a, Hijo/a mayor de 21 afios (tachar
1o que no proceda)

Fdo.:
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v AUTORIZO a la Subdireccion General de Medios Personales al Servicio de la Administracion de Justicia; Ministerio de Justicia
a obtener de la Agencia Tributaria el IRPF de 2019, para la gestion de Ayudas de |a Accion Social 2021.

Tipo Autoriza. IRFF ~ Autorizante N.LF. Apellido 27 apellido MNombre Autorizo  Ejercicio
. 03 Ascendiente padre discapacitado 545647407 PADRE PADRE PADRE
01 Solicitante 711589327 LANZAS ACOSTA GERMAN M... 2019
02 Conyuge o pareja de hecho B8208238E CONYUGE CONYUGE vy 2019
2 Afiadir Tl Eliminar

Posteriormente se debera anadir el documento denominado “Autorizacion Solicitud Datos
Renta Familiares con discapacidad” que se podran descargar desde este mismo aplicativo para
firmar y adjuntar (botén ‘Autorizacion Adjuntar’).
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3.8 Documentacion

En este apartado se adjuntaran todos aquellos documentos necesarios para solicitar las diferentes

ayudas. En el campo tipo de documento se listan los tipos de documentos necesarios dependiendo

del tipo de ayuda seleccionado. SOLO seran de caracter obligatorio los referentes a la Renta o
Autorizacion de renta, segun lo expuesto en el apartado 3.7. Los documentos adjuntados sélo se

admitiran en formato PDF y con un tamafio maximo de 5 MB.

Si el documento elegido es “Autorizacion Solicitud Datos Renta del conyuge o Pareja de hecho” o
“Autorizacion Solicitud Datos Renta Familiares con discapacidad” aparecera un botdn denominado
“Autorizacién Adjuntar”. Al hacer clic sobre este botdn se muestra un documento que consta de dos

paginas: la primera para “Cényuge/Pareja de hecho” y la segunda para “Familiares con discapacidad”.

El usuario deberd imprimir el que corresponda, firmarlo, escanearlo y subirlo en caso de que haya

autorizado segun lo expuesto en el apartado 3.7.

™ Documentacién -

([T DY GRTE VI DR R Aoz acion Soiciiud Datos Renta del conyuoe o Pareia de hecho
Examinar Subir

- Tipo Documento Sting

1] La tadla no contiene catos

&y Ver Seieccionado | [ Borrar seleccionado

[Eaase | | Evrna |

Ver Adjunto
Autorizacién IRPF

Corfiorme 3 8 Dagoscidn Ak onal tercers 08 .
:::w.ﬁ;ommnwa Be 060 A

w AUTORIZACION OBTENCION
JUSECID 3 0t O 1 AQencia TrExAwd Wi (CONYUGR/PARRJA DE HECHO)

Too Atoriza RPF Autorzante  N1F

[Einoa| | Smew |

Documentacién

Tipo de documento | Autonzacin S0l Darg
Tigo Documents g
(1] L taeta 1o contens datos. Fdo

iqwm;[pmm

En caso contrario, serd necesario que adjunte las declaraciones de la renta en sus correspondientes

documentos tipificados. En caso de que exista mas de un hijo/a discapacitado/a o mas de una

hermano/a discapacitado/a deberd afiadir uno por cada uno de ellos.

IRPF seqgln bases (Ascendientes padre discapacitado)

IRPF seqgln bases (Ascendientes madre discapacitado)

IRPF seqglin bases (Canyuge [/ Pareja de hecho)

IRPF seqgln bases 1 (Descendientes discapacitados = 21 afios)
IRPF seqgln bases 2 (Descendientes discapacitados = 21 afios)
IRPF seqgln bases 3 (Descendientes discapacitados = 21 afios)
Copia IRPF seqgln bases 1 (Hermano/a discapacitado)

Copia IRPF segln bases 2 (Hermano/a discapacitado)

Copia IRPF segin bases 3 (Hermano/a discapacitado)

IRPF seqln bases (Solicitante)
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Una vez elegido el tipo de documento, se ira a buscar al PC mediante el botén Examinar, que le permite

buscar el documento que se desea adjuntar.

Documentacion
Tipo de documento | Autorizacion Solicitud Datos Renta del conyuge o Pareja de hecho

|C:‘.Users\SAPII‘u18A'\Dowr Examinar... Subir

Tipo Documento String
m La tabla no contiene datos

&y Ver Seleccionade || [ Borrar seleccionado

Una vez elegido el documento necesario se procederd a subirlo, de forma automatica se grabara en la

tabla inmediatamente inferior:

Documentacion
Tipo de documento | Autorizacion Solicitud Datos Renta del conyuge o Pareja de hecho

Examinar... Subir

Tipo Documento | Descripcion del tipo documento

- AUTC Autarizacién Solicitud Datos Renta del conyuge o Pareja de hecho

& Ver Seleccionado || i Bomar seleccionado

Esta tabla consta de tres campos:

1) Tipo de documento: es el cédigo del documento.

Mombre del documento

AutorizacionlRPF.pdf

2) Descripcidn del tipo documento: es la descripcion del tipo del documento.

3) Nombre del documento: nombre que se le da al archivo adjuntado.

Los documentos adjuntados se pueden visualizar y borrar en caso de que estén erréneos. Para ello se

debe marcar la linea escogida y hacer clic sobre el botén correspondiente.

D AUTORIZO a la Subdireccién General de Medios Personales al Serviciode.la. i i6n de Justicia: Ministerio de
Justicia a obtener de la Agencia Tributaria el IRPF de 2017, para la ge! .
Ver Adjunto 0O X
Tipo Autoriza. IRPF | Autorizante | N.LF. ‘ Apellido ‘
_ _
AUTORIZACION OBTENCION DE DATOS RENTA A.E.A.T.
Documentacién (CONYUGE/PAREJA DE HECHO)
Tipo de Autorizacion Solicitud Datos Renta del conyuge o Pa £
= D/D>. con NIF:
‘ || Examinar_.. | como Cényuge o Pareja de Hecho, de D/D*
5 - 5 solicitante de 1las Ayudas del Plan de Accidn Social para el
Tipo D | D del ipo Personal funciocnario y 1laboral de 1la Administracién des
Justicia para el afio 2019.
AUTC Autorizacion Solicitud Datos Renta del conyuge
AUTORIZO a 1la Subdireccidn General de Medios Personales al
|se,ovw9elecciumda|| ﬂ'Bmarseleccmam| Servicio de 1la Administracién de Justicia, Ministerioc de
Justicia a obtener, a través de la Agencia Estatal de
Declaracion Final ob'igatoria Administracién Tributaria, el nivel de renta correspondiente
O . . - | al ejercicic 2017, para gestionar las Ayudas de Accidn Social
AUTORIZO, a la Subdireccion General de Medios Personales al Servic 2019.
tratamiento automatizado de los datos que se recogen en la presente
de diciembre de Proteccion de datos personales y garantia de derechi
20 Fdo. :
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3.9 Declaracion y Autorizacion Final Obligatoria

Tanto la AUTORIZACION FINAL como la DECLARACION RESPONSABLE son obligatorias para poder
“Confirmar y enviar Instancia” o “Actualizar datos”.

Declaracién Final Obligatoria

RUTORIZO, a la Subdireccion General de Medios Personales al Servicio de la Administracion de Justicia, Ministerio de Justicia, al
tratamiento automatizado de los datos que se recogen en la presente solicitud de acuerdo con el art. 6 de La Ley Organica 3/2018, 5
de diciembre de Proteccion de datos personales y garantia de derechos digitales, con objeto de gestionar las Ayudas de Accion Social
2019.

DECLARACION RESPONSABLE:

Como solicitante de |as ayudas del Plan de Accion Social para el Personal funcionario v laboral al Servicio de la Administracion de
justicia para afio 2019, declara que son ciertos y validos los documentos e informacion que se adjuntan a la presente solicitud, siendo
responsable de los perjuicios gque se pudieran causar como consecuencia de |a falta de validez o certeza de dichos documentos y
expresamente ellos documentos de autorizacion para la obtencidn de datos de renta 2017 del conyugelpargja de hecho y de los
familiares por los que se solicita la ayuda de discapacidad.

En caso de que alguno de estos dos campos no esté marcado, el sistema dard un mensaje de error:

Error X

Debe marcar la Autorizacion Final y la Declaracién de Responsabilidad

Cerrar
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3.10 Actualizar Datos

Se afiade la funcionalidad de “Actualizar Datos”.

En caso de que se desee grabar de forma parcial una solicitud de Accién Social, a modo de borrador,
podra estar disponible para futuras modificaciones en los datos de la ayuda o del adjuntado de la

documentacién

Para ello se pulsara el botdn que aparece al final de la instancia denominado “Actualizar Datos”.
Documentacion
Tipo de documento | acraditacion Guarda y Custodia v

Elegir archiva | Mo se ha seleccionado ningun archivo || Subir

Tipo Documento  Descripcion del tipo documento  Mombre del documento

[i] La tabla no contiene datos
&y Ver Seleccionado || [ Borrar seleccionado

Declaracién Final Obligatoria

v AUTORIZO, a la Subdireccion General de Medios Personales al Servicio de la Administracion de Justicia, Ministerio de Justicia, al
tratamiento automatizado de los datos que se recogen en la presente solicitud de acuerdo con el art. 6 de La Ley Organica 3/2019, 5

de diciembre de Proteccion de datos personales y garantia de derechos digitales, con objeto de gestionar las Ayudas de Accion Social
2021.

¥ DECLARACIOM RESPONSABLE:

Como solicitante de las ayudas del Plan de Accion Social para el Personal funcienario y laboral al Servicio de la Administracion de
justicia para afio 2021, declara que son cierfos y validos los documentos e infoermacion que se adjuntan a la presente solicitud, siendo
responsable de los perjuicios que se pudieran causar como consecuencia de la falta de validez o certeza de dichos documentos v
expresamente el/los documentos de autorizacion para la obtencion de datos de renta 2019 del conyuge/pareja de hecho y de los
familiares por los que se solicita la ayuda de discapacidad.

Confirmar y enviar instancia | | [£ Actualizar Datos

El asistente permitira tantas modificaciones como se deseen antes de la confirmacion y envio

definitivo de la misma.

Esta funcionalidad permite grabar los datos sin confirmar ni enviar, por lo que aparece el siguiente

mensaje de aviso:

Atencion X

Datos grabados correctamente. La instancia ne estd enviada.

Cerrar
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3.11 Confirmar y enviar instancia

Una vez cumplimentada la instancia al completo y después de haber revisado los datos y la
documentacion adjunta, se procedera a “Confirmar y enviar instancia”, o “Cancelar” en caso de que
no se desee hacer efectivo el envia de la solicitud.

Declaracion Final Obligatoria

V' AUTORIZO, a la Subdireccion General de Medios Personales al Servicio de la Administracion de Justicia, Ministerio de Justicia, al
tratamiento automatizado de los datos que se recogen en la presente solicitud de acuerdo con el art. 6 de La Ley Organica 3/2019, 5
de diciembre de Proteccion de datos personales y garantia de derechos digitales. con objeto de gestionar las Ayudas de Accion Social
2021.

¥ DECLARACION RESPONSABLE:

Como solicitante de las ayudas del Plan de Accion Social para el Personal funcionario y laboral al Servicio de la Administracion de
justicia para afio 2021, declara que son ciertos y validos los documentos e informacion que se adjuntan a la presente solicitud, siendo
responsable de los perjuicios que se pudieran causar como consecuencia de |a faita de validez o certeza de dichos documentos y
expresamente el/los documentos de autorizacion para Ia obtencion de datos de renta 2019 del conyuge/pareja de hecho y de los
familiares por los que se solicita la ayuda de discapacidad.

' Confirmar y enviar instancia l%, Actualizar Datos

En caso de seleccionar el botén de “Confirmar y enviar instancia” aparece un mensaje de aviso
informando de QUE SOLO SE PODRA REALIZAR UN UNICO ENVIO de la instancia.

| E Afiadir | | i Eliminar |

Atencion X

Debe tener presente que SOLO SE PERMITIRA UNA INSTANCIA POR SOLICITANTE SIN POSIBILIDAD DE MODIFICACIONES

;Desea confirmar y enviar la inscripcion?
c POSTERIORES AL ENVIO-PRESENTACION

AUTORIZO, a la Subdireccién General de Medios Personales al Servicio de la Administracion de Justicia, Ministerio de Justicia, al
tratamiento automatizado de los datos gue se recogen en |a presente solicitud de acuerdo con el art. & de La Ley Crganica 3/2018, 5

Una vez aceptado el mensaje de confirmacion de envio se mostrara un comprobante de la Instancia
enviada que podra guardar en el ordenador o imprimir:
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Ver Adjunto 8 x

Instancia Unica Ayuda Social

m

| Numero de Instancia: 344

DATOS PERSONALES

NIF: 44480803E Teléfono Fijo/mavil: 667558883

Primer Apeliido: Apellido Estado Civil:

Segqundo Apellido: Apellido 2 e

Nombre: Nombre

Correo electronico: CORREO@GMAIL.COM

N® hijos menores 21 afios: 3

N° Asimilados:

DATOS EXCONYUGE
SiVd. Esta separado o divorciado/a de un trabajador que ostente la condicion de Funcionario o Personal Laboral de
la Admon. de Justicia, debe indicar el N.I.F. de su ex cdnyuge para poder solicitar la Ayuda por discapacidad y la
Ayuda de hijos.

NIF: Nombre:
Primer Apeliido: Segundo Apellido:

AYUDA TRANSPORTE
Ayuda transporte ]E[

[x] DECLARO, bajo juramento o promesa, que utilizo el fransporte piblico o privade come medio de desplazamiento
desde mi domicilio al centro de trabajo.

Dicho comprobante se guardard de forma automatica como un documento adjuntado de tal manera
gue se podrad visualizar siempre que sea necesario.
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4 INSTANCIA GRABADA 'Y ENVIADA

Una vez grabada y enviada la instancia se podrd volver a acceder a la misma para poder visualizar
tanto los datos de la instancia como la documentacién adjuntada.

En ningln caso se podran modificar datos de la instancia (campos en gris). En caso de tener algln
problema con los datos enviados deberd ponerse en contacto con la Subdirecciéon General de Acceso
y Promocion del Personal de la Administracién de Justicia.

El comprobante de la instancia se podrad visualizar en la tabla de documentacidn seleccionando la linea
y dando a visualizar (recordar que este documento se grabd automaticamente cuando se confirmo la
instancia) o en el botdn ‘Comprobante’ situado en la parte inferior izquierda, habilitado una vez que
la instancia ha sido grabada.

En cualquiera de los casos se podra guardar o imprimir en formato pdf.
Documentacion

Subir

Tipo Documento  Descripcion del tipo documento . Nombre del documento

COM Comprobante de |a instancia |

Gy Ver Seleccionado I

2laracion Final Obligatori:
AUTCORIZO, a la Subdireccion General de Medios Personales al Servicio de la Administracion de Justicia, Ministerio de Justicia, al
tratamiento automatizado de los datos que se recogen en la presente solicitud de acuerdo con el art. 6 de La Ley Organica 2/2018, 5

de diciembre de Proteccion de datos personales y garantia de derechos digitales, con objeto de gestionar las Ayudas de Accion Social
2019

DECLARACION RESPONSABLE:

Como solicitante de las ayudas del Plan de Accidn Social para el Personal funcionario v laboral al Servicio de la Administracion de
jusficia para afio 2019, declara gue son ciertos y validos los documentos e informacién que se adjuntan a la presente solicitud, siendo
responsable de los perjuicios gue se pudieran causar Como consecuencia de |a falta de validez o cerieza de dichos documentos y
expresamente elflos documentos de autorizacion para la obtencion de datos de renta 2017 del conyuge/pareja de hecho y de los
familiares por los que se solicita la ayuda de discapacidad.

Ver Adjunto 0O X
N
Instancia Unica Ayuda Social
Nimero de Instancia: 344

DATOS PERSONALES

NIF: 44480803E Teléfono Fijo/mavil: 667558883

Primer Apellido: Apellido Estado Civil:

Segundo Apellido: Apeliido 2 L
Nombre: Nombre

Correo electronico: CORREO @GMAIL.COM

N° hijos menores 21 afios: 3

N® Asimilados:

DATOS EXCONYUGE

Si Vd. Esta separado o divorciado/a de un trabajador que ostente la condicion de Funcionario o Personal Laboral de

la Admon. de Justicia, debe indicar el N.LF. de su ex conyuge para poder solicitar la Ayuda por discapacidad vy la

Ayuda de hijos.

NIF: Nombre:

Primer Apellido: Segundo Apellido:
AYUDA TRANSPORTE
Ayuda transporte ]E_[

[x] DECLAROD, bajo juramento o promesa, que utilizo el transporte piblico o privado como medio de desplazamiento

desde mi domicilio al centro de trabajo.
v
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