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1. Introduccion

El presente documento ofrece una vision del procedimiento a seguir para realizar la solicitud de una beca por
parte de la ciudadania a través de las distintas opciones, siendo éstas:

Desde Internet; accediendo al sitio habilitado al efecto por el Departamento de Educacion en:

http://www.euskadi.eus/gobierno-vasco/departamento-educacion/

Acudiendo al Centro con el impreso.

2. Fases del procedimiento para un solicitante

El procedimiento consta de 3 fases diferenciadas:
Fase de acceso:
Existen dos modalidades de acceso:

Acceso con certificado electrénico:

La persona solicitante puede acceder a la aplicacion utilizando un certificado electrénico. Esta modalidad
permite presentar la solicitud telematicamente, no es necesario entregar la solicitud presencialmente.

Acceso con usuario y contrasefia:
En caso de que la persona solicitante no disponga de uno de los certificados electronicos anteriormente
indicados, de forma alternativa, la aplicacion permite a la persona registrar una cuenta de correo
electrénico junto con una contrasefia en el Departamento de Educacion, para su utilizacion a lo largo de
todo el proceso de solicitud de la beca. Con esta modalidad es obligatorio entregar la solicitud
presencialmente.

Fase de solicitud:

Tras la autenticacion, la persona puede acceder a realizar una nueva solicitud que podra cumplimentar en varias
sesiones.

La persona autenticada ha de ser tutora del alumno interesado de la solicitud o bien una persona >18 afios que
desea solicitar una beca para si mismo.

Una vez la solicitud esté completa, la persona podra presentar dicha solicitud al Centro Educativo
(Administracién) para que comiencen a tramitarla.

Fase de tramitacion:

Durante la tramitacién de un expediente, la persona podra consultar toda la informacion relativa a los tramites
llevados a cabo por la Administracion.

Adicionalmente, la persona podra efectuar acciones sobre el expediente a peticion de la Administracion.
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2.1. Fase de acceso

Como hemos indicado anteriormente, existen dos modalidades de acceso, con certificado electrénico o con

usuario y contrasena.

21.1.

Acceso con certificado electronico

La persona que quiera acceder con certificado electronico debera seleccionar el apartado ‘Certificado

digital’ de la pantalla:

Identificacidn con su email

Cotren eleckrdnico:

Contrasefiat

Aceptar

Si no estd registrado, Registrese aqui Registrarse
Mo he recibido el cornreo de activacién
Mo recuerdo mi contraseiia
Mo lo recuerdo o ya no tengo acceso al correo con el que me registré
Ayuda

Video

Mavegadores recomendados

mazilta

/ Firefox

& chrome

Optimizado para

Certificado digital

Identificacion de usuariofa

Aceptar

Informacidén sobre los tipos de certificados digitales aceptados
Requisitos Técnicos

Sobre la firma con Juego de Barcos

J

Otros compatibles e :I -,I |.I.- I. 14
[ Explorer 1l

Podra acceder a la aplicacidon con uno de los siguientes certificados electronicos: DNI electrénico, tarjetas de
Izenpe, tarjeta ONA o certificado de persona fisica de la FNMT. Especificadas en:

Solicitud de Becas prolongacion de estacia en la empresa
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Estas en:

Identificacién con su email

Correo eleckrénico: | |

Contrazefia: | |

Aceptar

Aceptar
Sino estd registrado, Registrese aqui Registrarse

< Informacion sobre los tipos de certificados digitales aceptados ’

No he recibido el corveo de activacion Requisitos Técnicos

Mo recuerdo mi contrasefia Sobre la firma con Juego de Barcos
Mo lo recuerdo o ya no tengo acceso al correo con el que me registré
Ayuda

Yideo

Mavegadores recomendados

Optimizadoe para .'-.‘ F{:éfox ‘. chrome Otros compatibles I.l‘::""!"":‘t

xplorer 11

Si desea consultar mas informacion técnica relacionada con la instalacion y configuracion de los certificados
puede acceder en Requisitos técnicos:

E=

eu |

Estas en:

Identificacién con su email Certificado digital

Identificacion de usuario/a
Correo elecrdnico: | |

Contrazefia: | |

Aceptar

Aceptar
Si no esta registrado, Registrese aqui Registrarse

Informacién sobre los tipos de certificados digitales aceptados

No he recibido el correos de activacién Requisitos Técnicos

Mo recuerdo mi contrasefia Sobre la firma con Juego de Barcos
Mo lo recuerdo 0 ya no tengo acceso al correo con el que me registré
Ayuda

Wideo

Mavegadores recomendados

Optimizado para .'-.‘ F{:éfox ‘. chrome Otros compatibles e Inte i

en el Extranjero

La aplicacién permite acceder a la aplicacion con un certificado que soporte la identificacion con un sistema de
juego de barcos. Si necesita mas informacion puede acceder a:
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eu |

Estas en:

Identificacién con su email

Certificado digital .

Correo electrdnica: |

| Identificacidn de usuariofa

Contrasefia: |

Aceptar

Simo estd registrado, Registrese aqui Registrarse

MNavegadores recomendados

mazilla

Optimizado para ! Firefox

@ chrome

Mo he recibido el correo de activacidn

No recuerdo mi contrasena

Mo lo recuerdo o ya no tengo acceso al correo con el que me registé
Ayuda

Video

Aceptar

Informacién sobre los tipos de certificados digitales aceptados

.. Requisitos Técnicos

' Sobre la firma con Juego de Barcos ’

Otros compatibles

2.1.2. Acceso con

usuario y contrasena

La persona que no disponga de certificado electronico, también podra acceder a la aplicacién. Para ello debera

crear un nuevo usuario proporcionando una cue
acceso al aplicativo. La persona que quiera acce

nta de correo electrénico, junto con una contrasefa para el
der mediante esta forma de acceso deberd seleccionar el

apartado ‘ldentificacién con su email’ de la pantalla:

eu |

Estas en:

Identificacion con su email

Corren electrdnico: | |

Contrasefia: | i

Aceptar

Si no estd registrado, Registrese aqui Registrarse
Mo he recibido el correo de activacidn
No recuerdo mi contrasefna
Mo lo recuerdo o ya no tengo acceso al correo con el que me regisiré

Ayuda

\.

. ¥ideo )

Certificado digital @

Identificacion de usuario/a

Aceptar

Informacion sobre los tipos de certificados digitales aceptados
Requisitos Técnicos

Sobre la firma con Juego de Barcos

Mavegadores recomendados

mazilta

Optimizado para ) Firefax

@ chrome

Interne
Explorer 11

Otros compatibles

Desde la opcion Ayuda podra descargarse un documento explicativo de las distintas opciones disponibles.
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2.2. Fase Inicio Solicitud

2.2.1. ONLINE

La persona solicitante desde Internet, una vez autenticado, identifica el alumno y el nivel de ensefianza para
el que desea cumplimentar la solicitud. Un alumno sélo puede tener una unica solicitud para un nivel de
ensefianza concreto.

La persona autenticada debera estar registrada como tutor (padre, madre, etc) del alumno en el sistema
educativo. Si no esta registrado como tutor el sistema no permitira iniciar la solicitud para el alumno, y
el tutor debera ponnerse en contacto con su centro para que corrija los datos del alumno.

También se permitira iniciar una solicitud para si mismos a personas de edad >=18 afios.

Seleccionar el alumno de la lista presentada desde la opcidn Inicio solicitudes / Seleccione alumno de la lista
para Inicio de solicitud.

LT R T TE [ | Solicitudes en Elaboracidn

Seleccione alumno de la lista para Inicio de solicitud

l# 3 de 3 Elementos

i de 1

Iniciar solicitud para alumno seleccionade

Expedientes en Curso [Hlstdnco de Expedientes
Expedientes

Sin régistros que mostrar i dep == ®i

(o16 o/~ bombre v apaldos | Eapedieis - ConzoElucaivn | iun sosshanzs —~curse |

Irnprimir Solicitud | Ver Expediente |

Si se encuentra el alumno en la lista presentada posicionarse en el registro del alumno y seleccionar la opcién
‘Iniciar solicitud para alumno seleccionado’.

Se lanzan una consecucién de validaciones antes de permitir iniciar una solicitud:

e Solo permitira el inicio de la solicitud para alumnos matriculados en los niveles de ensefanza y cursos
indicados en la orden, en caso contrario no se mostratan los alumnos en la lista

e Solo permitira el inicio de la solicitud para alumnos que no hayan iniciado ya una en la convocatoria:

Solicitud de Becas prolongacion de estacia en la empresa Pagina: 6
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Inicio de solicitudes | Solicitudes en Elaboracidn
N

DNISMIE: DIE: Mombre: La matricula seleccionada ya tiene hecha una Apellido 2:
o iy 1 = [= solicitud de beca

* 1 = . * .

{ )vael. Fnsenanz.a. / (*ICurso: FyeEEr

Formacidn Profesional Grado Superior Z FPGS

(*Territorio:  (*YMunicipio: (*)Centro Educativo:

Arabasélava Vitoria-Gasteiz 010248 - CPES Egibide Lh-Fp BHIP

|Canc:e|ar| |

Sj

se superan todas las validaciones, se propone la informacién para el inicio de la solicitud:

Inicio de solicitudes | Solicitudes en Elaboracidn

Zeleccione alumno de la lista para Inicio de solicitud | Seleccione nivel de enseiianza

CIMTAMTE NIF: Marmhre: anellidn 1: apellidn 7:

[ Py - . i’y o v el CHER =t
(*iMivel Ensefianza: (*ICurso: (*iEspecialidad/Ciclo: (*iModalidad:
Formacidn Profesional Grado Superior 2 FPGS Dir. Cocina j Libre

(* Territorio:  (*)Municipio: (*1Centro Educativo:

Arabasdlava  Witoria-Gasteiz 010248 - CPES Egibide Lh-Fp BHIP

|Cance|ar| |C0menzar solicitud|

Una vez informados los datos requeridos, se activa el boton ‘Comenzar solicitud’ y se ha de proceder a su
cumplimentacion (Ver punto 2.3).

2.2.2. Desde el Centro Educativo

El solicitante acudira al centro educativo a recoger su formulario de solicitud para solicitar la beca
manuscritamente.

La persona solicitante (tutor del alumno) acude al centro con el impreso cumplimentado manuscritamente para
que el propio centro sea quien mecanice la solicitud en su nombre.

Una vez el centro recoja la solicitud debera registrarla y entregar al solicitante un justificante de registro.

2.3. Cumplimentacién de solicitud

La persona solicitante no tiene por qué cumplimentar la solicitud en un solo paso, si no que puede ir haciéndolo
en distintas sesiones. Asi, desde el primer momento en que la persona comienza a cumplimentar la solicitud y la
guarda, éste visualizara la solicitud en el apartado ‘Solicitudes en elaboracion’ que se muestra en la parte
inferior de la pantalla.
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Inicio de solicitudes |EC TG ER-DNEE T Ta )] ]
Solicitudes
@ 1 de 1 Elementos

e S e i i T T T T —

TR 54 % 010248 - CPES Egibide Lh-Fp Formacidn Profesional Grado 29 FPGS

Editar | Borrar | Obtener impreso salicitud

2.3.1. Datos Solicitud

Datos de la
Centro Educativo: Municipio:
Flan de Estudios: Mivel Académico: Curso: Especialidad/Cicla:
Modelo lingdistica: Modalidad: Turno:
DIE: DMIMIE F. Macimignto:
- *Nota media 1°
W— © o
apellido 1: apellido 2: Mombre: Sexo:

#8.1.: Sin informacion

Coricilio empadronamiento
Territorio: Municipio: Localidad:
v| vitoria-Gasteiz  vitoria-Gasteiz ]
Cornicilio: Fortal: CFP
Lewrdedrco 0 -4 | e
Escalera: Fiso: Mana: Puerta: Teléfono:

Datos bancarios

(*IDMI / NIE: (*iapellido 1: Apellido 2: {*IMNombre:

(¥IBAN:  (*IEntidad:  (*)Oficina:  (*)DC: (*INOmero de cuenta:

s telematicos

(*¥)3Tfno, Mavil: (*)Corren electrdnico: (*3Idioma notificacion:
Castellano j

|Guardar W siguiente| |Sa|ir sin guardar|

Se precarga la siguiente informacion registrada en el Departamento para el Alumno
e Centro Educativo en el que esta matriculado en el curso académico en el momento de hacer la solicitud
e Municio del Centro Educativo

e Plan, Nivel de ensefanaza , curos y Modelo linglistico en el que esta matriculado
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e DIE : identificador del departamento del alumno
e DNI/NIE, Apellidos, Nombre, Sexo del alumno

Para actualizar la informacion relativa a los datos personales del alumno se ha de acudir al centro educativo
correspondiente para su actualizacion y después pulsar

CLrso Becas prolongacion de estancia en la empresa
Centro Educativo: Municipio:
Plan de Estudios:  Mivel Académico: Curso: Especialidad/Ciclo:
Modelo lingdistico: Modalidad: Turno:
DIE: DMIAMIE F. Macirnienta:
- *MNota media 1°
" o
apellido 1: tpellido 2: | Actualizar Datos alumno desde Gest fcad, |

En casod e detectarse que el curso anterior no se cursoé en la CAPV se informa que no hay informacion, sera el
centro educativo el encargado de informar esta nota tras la presentacion de las solicitudes para establecer el
tramo de puntos en base a esta nota:

*MNota media 1°

#£.1.: Sin informacion

e Domicilio empadronamiento:

Se precarga la informacion registrada en el Departamento en cuanto al Domicilio de empadronamiento del
Alumno. Para actualizar la informacién relativa al domicilio se ha de acudir al centro educativo correspondiente
para su actualizacién y después pulsar

Domicilio empadronamiento
Territorio: Municipio: Localidad:
. o o
Daornicilio: Paortal: Cp
Escalera: Fiso: Mana: Puerta: Teléfono:

e Datos bancarios

Se ha e informar los datos el titular de la cuenta y el nimero de cuenta en le que se realizara el pago de la beca
en caso de ser adjudicado.
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Datos banca

[(*FIDMNI / MIE: *Flapellido 1 apellido 2: (*IMombre:

(FIBAN:  (*IEntidad:  (*)Cficina: (YIDC: (FIMdmero de cuenta:

e Datos avisos telematicos:

Una vez resuelta la denegacion o concesion de la solicitud se realizan los siguientes envios de avisos de cortesia:
e Email al correo electronico indicado
e y SMS al teléfono movil indicado.

Una vez cumplimentado el formulario pulsar en ‘Guardar y siguiente’ se visualizara la opcion Presentar Solicitud

En caso de detectarse informacion obligatoria sin cumplimentar no se podra avanzar con la cumplimentacion
de la siguiente pestana.

Datas de la solicit Es necesario cumplimentar todos los campos obligatorios para continuar. @
Los datos bancarios no son correctos @
La longitud del campo IBAN debe ser de 4 caracteres @
La longitud del campo Entidad debe ser de 4 nimericos @
La longitud del campo Oficina debe ser de 4 nimericos @
La longitud del campo Digito de Control debe ser de 2 niimericos @
La longitud del campo Nimero de Cuenta debe ser de 10 nimericos @

Centro Educativo: Municipio:

010245 CPES Egibide Lh-Fp BHIP Witoria-Gasteiz

Flan de Estudios:  Mivel Académico: Curso: Especialidad/Ciclo:

LOE Farracidn Profesional Grado Superior 20 FPGS Ortopratesis ¥ Productos De Apoyo
Modelo lingdistico: Modalidad: Turno:

Modelo A Presencial oferta completa Matutino

DIE: DMI/MIE F. Maciriento:

EENP S Aio 10

2.3.2. Presentar Solicitud

Cuando la persona haya completado el formulario puede dar por finalizada la solicitud. Desde el momento
en que la de por finalizada, no podra modificarla.

Para ello, accedera a la ultima opcion del menu de la izquierda que le permitira presentar la solicitud a la
Administracion:
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Presentar Solicitud

Declaraciones

Padre, madre, tutor o tutora del /de la solicitante

Mombre: DHIMIE:
Fofi=inil B0 by L T

DECLARACION RESPONSABLE

Declaro que he sido informado-informada que al optar por la beca de modalidad de |a prolongacidn de la estancia en la empresa
donde he realizado la FCT, podré ser evaluado en la sesidn de evaluacion que tendrd lugar en la primera quincena del mes de
octubre de 2018 vy solicitar el correspondiente titulo si he superado todos los médulos profesionales del ciclo pudienda
matricularme, en el periodo extracrdinario de matricula, en las plazas vacantes de los ciclos formativas ofertados para el curso
2018-2019

DECLARC:
- Que acepto las bases de |la presente convocataria (ver B.O.P.A.L
- La suscripcidn de la declaracidn responsable a que se refiere el apartado 6 del articulo 50 del Texto Refundido de la Ley de
Principios Ordenadores de |la Hacienda General del Pais Vasco, aprobado por Decreto Legislativo 1/1997, de 11 de noviembre,
incluida en el documento de solicitud,
- La autorizacidn para la incorporacion de los datos consignados en ella a los ficheros informatizados del Departamento de

Educacidn.
- Doy consentimiento para consulta de mis datos personales

La Wiceconsejeria de Formacidn Profesional directarmente o por medio de la Direccidn de Flanificacidn v Organizacidn, segin

proceda, podra cotejar los datos presentados vy realizar las comprobaciones necesarias para la adjudicacidn correcta de las
subvenciones.,

CONSEMTIMIENTOS

- Acepto v entiendo las declaraciones responsables

Becas Prolongacion Estancias Empresas (F. BOPY 07 fD3/2017)
Dpciones de formato de presentacidn de la Solicitud

Telematico con certificado electrdnica Via presencial centro &

Importante: Es imprescindible aceptar las condiciones y pulsar el botén "Finalizar Formulario Solicitud” para dar por
finalizada la solicitud.

Desde esta opcion ‘Presentacién Solicitud’, se ofrecen dos posibilidades de formato:

. Via presencial centro: el formato papel significa que la solicitud se presentara al Centro Educativo
(Administracion) en papel con la firma manuscrita

Si la persona conectada ha accedido a la aplicacién con usuario y contrasefia, la opcion de formato de
presentacion de solicitud que le permitira la aplicacion sera ‘Formato papel’.

. Telemético con certificado electronico: el formato electrénico significa que la solicitud se presentara
a la Administraciéon en formato digital y que sera firmada con Certificado Electrénico

Si la persona conectada ha accedido a la aplicacién con Certificado Electrénico, en vez de con usuario y
contrasefia, la opcion de formato de presentacion de solicitud que le permitira la aplicacién sera ‘Formato
electronico’.

2.3.2.1. Via presencial centro (Formato papel)

Si la persona conectada ha accedido a la aplicaciéon con usuario y contrasefia, la opciéon de formato de
presentacion de solicitud que le permitira la aplicacion sera ‘Via presencial centro ’, esto es, en formato papel.
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CONSENTIMIENTOS

O Acepto v entiendo las declaraciones responsables

Becas Prolongacion Estancias Empresas {F. BOPY 07 /03 2017}

Dpciones de formato de presentacion de la Solicitud

Telematico con certificado electrdnico ' Wia presencial centro & '

Importante: Es imprescindible aceptar las condiciones ¥ pulsar el boton "Finalizar Formulario Solicitud™ para dar por
finalizada la solicitud.

| ||Imprimir Snlicitud”Cancelarl

El solicitante debe chequear ‘Aceptar los consentimientos’ para que la aplicaciéon le muestre el boton ‘Finalizar
Formulario Solicitud’:

COMSENTIMIENTOS

' i Acepto v entiendo las declaraciones responsables '

Becas Prolongacién Estancias Empresas (F. BOPY 07 /037201 7)

Dpciones de formato de presentacion de la Solicitud

Telemdtico con certificado electrdnico Wia presencial centro (%

Importante: Es imprescindible aceptar las condiciones ¥ pulsar el botdn "Finalizar Formulario Solicitud™ para dar por

finalizada la solicitud.
‘ |F|'na|izar Formulario Solicitudl@rimir Solicitud | |Cance|ar|
—_

Si desea dar por finalizada la solicitud, de modo que no requiere realizar mas modificaciones, debera pinchar el
boton ‘Finalizar Formulario Solicitud’:

sohcitud,
orporarinn de lns datns cansinnadns en ella & lns ficherns informatizado

Profe ] y o anificacian vy
Toda la informacidn de la solicitud que ha

s pres ’ a la adjudic.
curmplimentado se encuentra en la Base de
Datos v va no se puede modificar, El
impreso de solicitud debe de presentarse en
su centro educativo debidamente firmado
; antes del cierre del plazo (20/08/2018),
aracio

tancias FCT (F. BOPY 07/03/2017)
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Desde ese momento, dejara de tener disponible el botén ‘Finalizar Formulario Solicitud’.

Haciendo uso de la opcién de ‘Imprimir Solicitud’ que le indicamos en la imagen podra imprimir la solicitud en
papel. Posteriormente debera firmarla manuscritamente y entregarla en plazo a la Administracion junto con la
documentacion requerida.

e ime i mmiim et mm mm e immimarm e mmiims = = s

incluida en el docurmento de solicitud.
- La autorizacion para la incorparacidn de los datos consignados en ella a las ficheros informatizados del Departamento de
Educacidn,

- Doy consentimiento para cons (U=l e MW | § x|

Ha eleqida abrir:

mim e mmmm et mmmmm . o mmem e e mimimas ey m e g me e == e emaiim =g

La Wiceconsejeria de Formacion Pre brizacion, segdn
proceda, podré cotejar los datos pr f] BECA.pdf correcta de las

subvenciones,
que &s: Adobe Acrobat Document

CONSENTIMIENTOS de: https: ffwww. hezkuntza. ejiedes. net

réCué deberia hacer Firefox con eske archivo?
Il Acepto v entiendo las declarac

= Abrir con I.C\dobe Reader 9.3 (predeterminada) j

" Guardar archivo

B . [ Hacer esta automaticamente para eskos archivos a partiv de ahora,
Becas Prolongacion Estancias Empresas {F. H

Opciones de formiato de presentacidl
Acepkar I Cancelar

Telerndtico con certificado electrdnic

Importante: Es imprescindible aceptar las condiciones y pulsar el botén "Finalizar Formulario Solicitud” para dar por

finalizada la solicitud.
‘ Imprimir Solicitud %‘

Mientras la solicitud no sea registrada en el centro, se visualiza en el apartado ‘Expedientes en Curso’ en color
rojo y con un enlace desde donde poder ‘Imprimir’ la solicitud.

(ST T Ol W T | Histdrico de Expedientes
Expedientes

| 2 de 2 Elernentos 1 de 1

m DNISNIE & | Nombre ¥ Apellidos + | Expediente % | Centro Educativo m

29 FP basica

24 - CPEIPS San \Wiat{ Formacion profesional bas

LATWFaD :.-l:‘-ll:lil | i | memrare "D umesi e FCT-18-48-000001

- W Gt FCT-18-1-000001 010248 - CPES Egibide Lh- Formacidon Profesional Gra 2° FPGS

*Pendiente de presentar documentacidn en centro

23.2.2. Telematico con certificado electrénico (Formato electrénico)

Si la persona conectada ha accedido a la aplicacién con Certificado Electrdnico, en vez de con usuario y
contrasefa, la opcion de formato de presentacion de solicitud que le permitira la aplicaciéon sera ‘Formato
electrénico’.
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Opciones de formato de presentacion de la Solicitud

Telernatico con certificado electrénico & \lia presencial centro

Importante: Es imprescindible aceptar las condiciones y pulsar el botén "Finalizar Formulario Solicitud” para dar por
finalizada la solicitud.

| |Imprimir SoIicitudl ICanmIarl

El solicitante debe chequear ‘Aceptar los consentimientos’ para que la aplicacion le muestre el botén ‘Finalizar
Formulario Solicitud’:

Si desea dar por finalizada la solicitud, de modo que no requiere realizar mas modificaciones, debera pinchar el
botdn ‘Finalizar Formulario Solicitud’ para proceder a la firma electrénica:

est, _:ac
350
Taoda la informacidn de la salicitud que ha
cumnplimentado se encuentra en la Base de
Dratos v una vez proceda a la firma de la
est rmisma ya no se puede modificar, g
a50
den

Tras pulsar Aceptar se visualiza el componente de firma de Idazki:
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.l
sede -leclronica

La firma con certificado regquiere la
instalacion de la aplicacion Idazki-
desktop en su eguipo, Sdlo tendra
gue instalarla una vez.

S no dispone de dicha aplicacion,
puede usted descargar |a aplicacidn
Idazki-desktop, Comprobar si tiene
instalado Idazki-desktop

W Descargar

5i ya la tiene instalada, pulse
Continuar.

e Preguntas frecuentes

La politica de firma electronica v certificados de la Administracion Pablica de la Comunidad
futénoma del Pais Vasco ha sido aprobada por la Orden de 27 de junio de 2012 d= |a
Consejera de Justicia ¥ Adrministracidn Poblica,

Puldar Continuar:
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]

sede lectronica

La firma con certificado |l permite
firmar documentos  digitalmente v
realizar tramites con la
Administracidn de forma electrdnica,

El proceso  puede tardar  unos
minutos,

o Preguntas frecuentes

La politica de firma electrdnica y certificados de la Administracidn Piblica de la Comunidad
Autdnoma del Pais Wasco ha sido aprobada por la Orden de 27 de junio de 2012 d= |
Consejera de Justicia ¥ Administracidn Pablica.

Pulsar Firmar:

Fil’m(] con certificado sede r']:ilectrdnica

Z kl Desktop

'

ES

:l Seleccione el certificado de firma

“S M |

e Preguntas frecuentes

La politica de firma electrénica v certificados de la Administracidn Piblica de la Comunidad
Auténoma del Pais Yasco ha sido aprobada por la Orden de 27 de junio de 2012 de la
Consejera de Justicia ¥ Administracian Pdblica,

Tras pulsar Aceptar se le requerira el PIN del Certificado Electrénico y una vez introducido el PIN el sistema inicio
el proceso de firma y de registro eléctronico.
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Una vez finalizado el proceso de firma, si todo ha ido correctamente, se mostraran automaticamente dos enlaces,
en este mismo apartado de “Presentacion de la solicitud”, uno que permite la descarga de la solicitud presentada
y otro enlace que generd el justificante de registro electrénico. Es imprescindible que el solicitante compruebe

que el justificante de registro es correcto para dar por buena la presentancion.

Presentacion de fa Farmato electidnica
Salicitud ; £t

Cancelar
El imprese de solicitud se ha almacenado correctamente:
Visualizar Bocuments de Solicitud
El jusiilicanie de Regisira de Enirada se ha generada correciamente: I
i |
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2.4. Fase de tramitacion

La persona solicitante podra consultar toda la informacion relacionada con la tramitacion del expediente.
Adicionalmente, podra efectuar acciones sobre el expediente a peticion de la Administracion (alegaciones,
recursos, etc.)

2.4.1. Ver expediente

En el caso en que haya presentado una solicitud en la Administracion, la persona solicitante visualizara el
expediente generado en el apartado ‘Expedientes en curso’.

La persona podra seleccionar un expediente y pinchar el enlace ‘Ver Expediente’. Desde ese momento,
accedera a la siguiente pantalla:

Modificar Perfil

Estas en: B

Datos Expediente

DIE: BNLHIE: Apellidos iambie. LEbapetiattes

WIS IS [SEESCR ST SR SR 1000001

Centro Educativo: : Localidad:_ Mivel F\cadémico: i Cursa: Modelo lingdistico:
010248 CPES Edjivicle Lh-Fip BHIP Witoria-Gasteiz Farmacian Prafesional Grado Supetior 2°FPGS. Maclelo &

[ 1 de 1 Elementos 3 de 1
I S ]

Solicitud cumplimentada v pendiente de presentar en el Centro 740 & iada, Pte de presentar y

Conszultar Solicitud | Excel | Valvar

Esta pantalla presenta la informacion relacionada con el expediente dependiente de la fase de tramitacion en la
que se encuentre. Se distinguen los siguientes bloques de visualizacién en esta ventana:

. Encabezado: siempre visibles los datos basicos del expedientes

o Historia del Expediente: siempre visibles la lista de los tramites realizados por la Administracion
(tramite, fecha de realizacion y situacion).

Desde esta pestafia y mientras el expediente esté vivo (no cerrado) el solicitante siempre tendra disponible las
siguientes posibles acciones arealizar:

» Presentar solicitud de modificacion y Consultar solicitud de modificacion
» Consultar solicitud
» Exportar tramites a Excel

. Resolucién definitiva: pestafa visible tras la resolucion definitiva y que presenta la informacién de la
misma.
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Historia del Expediente | R A G N L TLLES
Estado Resolucidn:
Coneedido
Plazo Recurso
F. Public, Web: F. Inicio: Hora inicio: . Fin: Hora fin:
04/12/2019 04/12/2019 ao:oo 03/01/2020 255

Puntos par calificacidn

Puntos por Edad 1,15

Importe total:
1500

Desde esta pestaia el solicitante tendra disponible las siguientes posibles acciones a realizar:
Presentar recursos durante el periodo establecido y Consultar recursos

La forma de realizar cualquiera de las acciones anteriores es similar a la forma de presentar la solicitud. A
continuacioén explicaremos como proceder para Presentar Alegacion.

2.4.2. Presentacion de un recurso

La persona solicitante tras la Resolucion Definitiva cumplimenta un recurso y lo da por finalizado. Después
firma el recurso y ésta queda entregado a la Administracion.

2.4.21. Iniciar un recurso

La Administracion tras el periodo de alegacion realiza una Resolucion Definitiva estableciendo un periodo de
recurso.

La Administracion para dar a conocer este plazo y el estado de la Resolucion Definitiva enviara un aviso al
teléfono movil o al correo electrénico de la persona indicando que tiene disponible una notificaciéon en la Web del
Departamento de Educacion, Politica Linguistica y Cultura y que también tiene esta informacion disponible en el
aplicativo.

Desde ese momento, la persona solicitante podra acceder al aplicativo y visualizara el expediente en el apartado
de ‘Expedientes en Curso’ y la situacion del mismo sera ‘En plazo de recurso.

Seleccionando el expediente y accediendo a la opcién ‘Ver expediente’, podra ver lo siguiente:
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@ 5 de 287 Elementos

[T T RO MBS | Histdrico de Expedientes
Expedientes

de 55 er w

1000285kK 72512108P  MNoelia Tena Cordon PEE-19-20-000025 012982 -

1022937E 73231225F  Rebeca Munuera Mulero PEE-19-20-000011 0129582 -

- CPIFP Sormorrost Formacidn Profesional Gra 22 FRGM

10312844 227641481 Aitor Gallego Frias PEE-19-45-000017 014779

10313654 22763694L  Markel Gutiérrez Ocina PEE-19-45-000015 014779 -

IES ®abier Zubiri Formacidn Profesional Gra 22 FPGS
1ES ¥abier Zubiri Formacidn Profesional Gra 22 FRGM

CPIFF Sormmorrost Formacidn Profesional Gra 22 FRGM

CIFP Bidebieta Li Formacian Pr

Ariane Blanco Alvaro

Imptimir Solicitud] Ver Expediante |]

Desde esta pestafia podra pinchar el enlace ‘Recursos’ y asi acceder a la lista de Recursos ya cumplimentadas
y/o presentadas y al inicio de la cumplimentacion de una nueva Recurso mediante la accién Nuevo:

Plazo Recurso

F. Inici FAEL Hora fin:

Hora inicia:

Puntos por calificacidn

Puntos por Edad

Historia del Expediente | BEELI I B (a1 11 e LT

Irmporte total

W Recurzos Joluer

24.2.2. Cumplimentar un recurso
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RECURSO DE ALZADA

A Lo e i Eren b Cererrm e

DATOS PERSOMNALES

Titular

Apellidos, Mombre: M Documento: EILE:

P W i [ 1R
EXPONE

Que con fecha zona/2017 [ para el N° Expediente BNU-16-48-000277
se encuentra en situacion Denegada

SOLICITA

Que, teniendo por presentado este escrito se sirva admitirlo, tenga por interpuesto el Recurso contra la Resolucidn
rmencionada, en base a los motivos alegados dicte Resolucidn por la que se declare la nulidad o anulabilidad de la misma.

RECURSO DE ALZADA

ACLARACIONES AL RECURSO DE ALZADA

El recurso de alzada es un recurso de cardcter administrativo a través del cual se busca que un drgano administrativo
revise un acto dictado por otro drgano dependiente jerdrquicarmnente de él, buscando que enmiende conforme a Derecho
el acto del drgano inferior,

CONTRA QUE ACTOS SE INTERPONE

En el formulario, tendra disponible un apartado ‘Recurso de Alzada’ donde podra indicar aquello que estime
conveniente. Una vez cumplimentado y pulsado el botén ‘Guardar’, podra acceder a la opcién ‘Documentos
Adjuntos’ para anexar documentacion.

2.4.2.3. Finalizar y firmar un recurso
Cuando la persona haya completado el recurso y haya adjuntado la documentacion requerida, puede dar por

finalizado el recurso. Desde el momento en que la de por finalizada, no podra modificarla. Para ello, accedera
a la ultima opcién del menu de la izquierda que le permitira presentar el recurso ala Administracion:

A Politica Cientifica

DATOS PERSOMNALES

Titular
Apellidos, Mombre: (*IM° Docurmento:
g mrs Jiriema , e B P

Cpeiones de formato de presentacidn de la Subsanacidn

Formato electrdnico & Formato papel ¢

Acepto condiciones [l |Imprimir Subsanacidn | | Cancelar

Desde esta opcion ‘Presentacion de la Alegacion’, se ofrecen dos posibilidades de formato:

Formato papel: el formato papel significa que la subsanacion se presentara a la Administraciéon en papel con
la firma manuscrita
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Si la persona conectada ha accedido a la aplicacién con usuario y contrasefia, la opcion de formato de
presentacion de alegacién que le permitira la aplicacion sera como en el caso de la solicitud, el ‘Formato papel’.

Formato electrénico: el formato electréonico significa que el recurso se presentara a la Administraciéon en
formato digital y que sera firmada con Certificado Electrénico

Si la persona conectada ha accedido a la aplicacién con Certificado Electrénico, en vez de con usuario y
contrasefia, la opcién de formato de presentacion de alegacion que le permitira la aplicacion sera como en el
caso de la solicitud, el ‘Formato electrénico’.

Los pasos de presentacion en base al formato es similar al de la solciitud. (Ver puntos 2.3.6.1y 2.3.6.2 de este
documento)

2.5. Preguntas frecuentes

Puede acceder a las urls indicadas a continuacion, en caso de dudas relacionadas con:
Requisitos necesarios para la Autenticacion y Firma
Autenticacién en la pagina de XLNets
Prueba de firma

Las urls, en castellano:

https://www.euskadi.eus/y22-

tresnak/es/contenidos/informacion/egoitza nire gestioak laguntza/es egoitza/r01hRedirectCont/contenidos/inf
ormacion/egoitza ziurtagiriak/es egoitza/sede solicitar certificado.html

y en euskera:

https://www.euskadi.eus/y22-
tresnak/eu/contenidos/informacion/egoitza nire gestioak laguntza/eu egoitza/r01hRedirectCont/contenidos/inf
ormacion/egoitza ziurtagiriak/eu_egoitza/sede solicitar certificado.html

Puede acceder a la url indicada a continuacion, en caso de dudas mas concretas relacionadas con:
1. Certificado digital

https://www.euskadi.eus/fags/firma-electronica-preguntas-mas-frecuentes/y22-sinadura/es/
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Agradecimiento

Agradecemos la atencion recibida y esperamos que este documento le haya sido de utilidad en la presentacién
de la solicitud de una beca no universitaria, por internet.

Muchas gracias.
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