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Introduccion

No proceso de xestion do Fondo de Accion Social estanse levando a cabo
varios cambios orientados a automatizacion de proceso, a reduccién dos
prazos de tramitacion, a reduccion de custos mediante eliminacion de efectivos
necesarios para a tramitacion e a reduccion do tratamento de papel na
tramitacion do FAS. De igual maneira, pretendemos reducir os periodos de
tramitaciéon do fondo ao minimo reducindo os custos de xestion deste tipo de
axudas.

Para conseguir estes obxectivos temos que contar coas vantaxes que nos
proporcionan as novas ferramentas informéticas, incluindo a potencia que nos
proporciona a rede internet.

De seguido definiremos as ferramentas que deberan empregar os solicitantes
do FAS, asi como o0s pasos que deben de seguir para entregar estas
solicitudes.



Moi importarse
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Pasos a seguir para a presentacion de solicitudes
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Descricion do proceso:

1. Os solicitantes deberan cubrir os formularios na web e xerar 0s
documentos cumprimentados para cada unha das axudas solicitadas

2. Acompafiaran cada unha das solicitudes de axuda da documentacion
acreditativa da informacion introducida. Esta documentacion esté
especificada nas bases da convocatoria para cada unha das axudas

3. Entregaran as solicitudes e a documentacion no seu servicio de persoal

4. O Servicio de persoal verificara e validara a documentacion presentada
polos interesados

5. Unha vez verificada a documentacion, o servicio de persoal xerara a
solicitude certificada da axuda. Este solicitude certificada, na sta parte
inferior, indica que debe ser entregado por rexistro & Direccién Xeral da
Funcién Publica.
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6. Os solicitantes deberan recoller as solicitudes certificadas de cada
axuda (unha por cada axuda solicitada), mais toda a documentacién
presentada en persoal.

7. Finalmente presentaran as solicitudes certificadas, xunto con toda a
documentacién necesaria, no rexistro, dirixidas a Direccién Xeral da
Funcion Publica.
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¢, Qué debo facer para xerar as solicitudes do Fondo de
Accion Social?

Para solicitar as distintas axudas do FAS s0 sera posible cubrir as solicitudes
por medio dun ordenador, accedendo a paxina web la Direccion Xeral da
Funcion Pablica cun navegador.

A paxina de entrada da aplicacién de xeracién de solicitudes é a seguinte:
http://www.xunta.es/dxfp/fas.htm.

Para iniciar a aplicacion do FAS debe arrancar un navegador de internet, por
exemplo, Internet Explorer ou Mozilla Firefox. Na barra de direccions debe
escribir http://www.xunta.es/dxfp/fas.htm, agora pulsara enter.

Tamén pode entrar na paxina web da DXFP (funcionpublica.xunta.es), e
premer en “Fondo de Accion Social ”

O navegador debe presentarlle a seguinte pantalla:
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Esta € a pantalla de acceso a todas as funciéns do FAS. Esta pantalla ten
botons para acceder a xeracion das solicitudes, como os distintos botons para
consultar o estado de tramitacion do FAS, e as listas de admitidos/excluidos.

Tamén poderd atopar un enlace a este manual de usuario da aplicacion de
xeracion de solicitudes.

Para xerar as solicitudes do FAS debera pulsar enriba do boton
IXERAR SOLICITUDES DO FAS| da imaxe co rato.

O navegador mostraralle a seguinte pantalla, nesta pantalla, para entrar na
aplicacién, debe introducir no cadro etiquetado con Cdodigo de control cadro o
namero que esta vendo na pantalla na parte superior do cadro e no cadro
inferior debe introducir o seu NIF, debe ter en conta que ten que introducir o
seu NIF completo, coa letra. O rematar premera no boton etiquetado con
Entrar.

Neste cadro
introduciremos o
numero que vemos
na imaxe

Entrar |

Aqui introduciremos
o NIF/NIE do
solicitante

& amosan na imaxe e o seu
nsulta das solicitudes

Neste exemplo, no cadro Cddigo de control debera introducir o codigo da
imaxe que se atopa enriba do cadro, que neste exemplo é 661473 (O cdodigo
que lle mostra sera diferente cada vez), e no cadro N.l.LF./N.LLE. debera
introducir o seu NIF ou NIE coa letra.



Se introduce correctamente estes datos, a pantalla mostraralle a seguinte
informacion
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Nesta pantalla podera crear novas solicitudes ou volver a ver unha das
solicitudes que xa ten xeradas.

Para xerar unha nova solicitude, primeiro tera que marcar o tipo de axuda que
quere xerar. Ten que seleccionar o tipo de axuda premendo no tipo de axuda
na columna etiquetado con Seleccionar enriba dos circulos, tras o que deberéa
premer no botén Nova Solicitude .

Debe xerar unha solicitude distinta para cada unha das axudas que solicite.

Todas as solicitudes tefien un cédigo de barras na parte superior, e debaixo do
codigo de barras aparece un codigo, introducindo ese coédigo no cadro
etiquetado como Caddigo da solicitude e premendo o botén Ver Solicitude
podera volver a imprimir calquera das solicitudes que xa ten xeradas.

Se ten xerada algunha solicitude do ano anterior e guere recuperar 0s
datos para non ter que volver a teclealos , debe seleccionar o tipo de
solicitude, premer en Nova Solicitude e na seguinte pantalla introducir o
codigo da solicitude do ano anterior e premer Obter Datos .



A aplicacion mostraralle a solicitude seleccionada baleira (seguindo as
indicacions dictadas na Lei Organica de Proteccion de Datos, non podemos
recuperar ningun dato). Agora deber& cubrir os cadros da solicitude cos datos
necesarios.
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Termnsdo

A solicitude esta dividida en varios cadros. Os primeiros catro cadros son
comuns en todas as solicitudes

1.

NOoOkWN

Datos persoais do solicitante
a. Se introduce unha direccién de correo, debe repetila duas veces
Datos do centro de traballo
Caddigo de conta do solicitante
Datos do conxuxe, parella de feito, ...
Datos especificos da solicitude
Causantes (Persoas polas que solicita a axuda )
Outros convivintes ou perceptores de renda (POLOS QUE NON
SOLICITA A AXUDA, pero forman parte da unidade fami liar)



1. Datos persoais do solicitante

Tipo de axuda AXLIDAS POR FILLOS MENORES

Tipo documenta; |M1F 34896197H Primeira apelido:  LOSADA Sequndo apelido;  GONZALEZ
Hame ANTONID Estado civil:  CASADOMA -

Dormicilio:  RUADO MERCADO, 45 38

Provincia OURENSE - Localidade: 32040 AVION

D.P. 32040 Teléfono con prefixo: 987767878 Teléfono mébil; 654545454

Deberan introducirse os datos identificativos do solicitante. Os campos tefien
etiquetas moi claras. No campo D.P. debe introducirse o codigo postal do
domicilio do solicitante

2. Datos do centro de traballo

Neste cadro debe introducir os datos do seu centro de traballo. Non debe
esquecer de indicar o teléfono de contacto do centro de traballo, xa que é un
datos obrigatorio.

No caso de non atopar o centro de destino, sempre tera a posibilidade de
seleccionar a ultima opcion OUTRO CENTRO DE DESTINO. Debe
seleccionala para que o sistema lle mostre unha nova lifia na que podera
escribir o nome do seu centro de destino.




3. Cddigo da conta do solicitante

Debe introducir un codigo de conta valido. O sistema verifica que o cédigo de
control é correcto.

4. Datos do conxuxe, parella de feito, ...

Se convive coa sua parella, debera cubrir os datos identificativos da sua parella.
No campo Centro de traballo escribira o centro de traballo da sua parella de
forma abreviada.

5. Datos especificos da solicitude

Este cadro tera datos especificos de cada tipo de axuda. Debe ter en conta que
0 sistema comproba que na solicitude ten identificados tantas persoas coma o
namero delas que figuren no apartado Total de membros da unidade familiar



6. Fillos conviventes na unidade familiar (ESTE CADRO DEPENDE DO
TIPO DE AXUDA SELECCIONADO, para cada tipo de axuda debe
cubrir uns datos diferentes)

Para engadir un novo causante debe premer no boton etiquetado con
O sistema mostraralle un cadro onde podera introducir todos os datos
persoais do causante. Dependendo do tipo de axuda, o sistema poderalle
solicitar mais informacion. En calquera intre podera eliminar un causante
premendo no botén [Eliminar causante |.

7. Outros conviventes ou perceptores de renda da unidade familiar non
causantes

Neste apartado debe completar o resto dos compoiientes da unidade familiar
polos que non solicita a axuda, tanto se xeran rendas coma se non.

Unha vez cuberta a solicitude debera premer no botén que se atopa 0
final da solicitude. O pulsar este boton, o sistema comproba que todos os datos
introducidos estean correctos. En caso de non ser correctos, non se xerara

a solicitude, e na parte superior da pantalla apare  ceran unhas lifias en cor
vermello indicando os erros  presentes na solicitude. Deberd emendalos e

pulsar de novo o botén Gardar



Se a solicitude ten algun erro, o sistema volvera a mostrarlle a solicitude, e na
parte superior mostraralle en cor bermella os erros atopados. Deberéa corrixilos
antes de poder xerar a solicitude. No caso de ter erros, 0 sistema mostraralle
unha pantalla similar a seguinte:

Cando todos os datos introducidos estean correctos o sistema xerara a
solicitude e mostrara a seguinte paxina:

Nesta paxina o sistema mostralle o codigo da solicitude xerado, debera anotar
este codigo , xa que si se produce algun erro durante a impresion da mesma,
podera volvela a imprimir unicamente introducindo este cédigo na pantalla de
solicitude do tipo de axuda.



Unha vez anotado o codigo podera imprimir a solicitude premendo no botén
Imprimir solicitude | . O sistema abrira unha nova pantalla no que se mostrara
a solicitude cuberta. Este documento esta en formato PDF e pode gardalo no
seu ordenador. Para imprimilo na impresora, sO tera que premer enriba dun
boton que ten debuxada unha impresora. Este botdn debe atopalo nunha barra
de botdns enriba da solicitude.

Debe ter en conta que o sistema imprimiralle un minimo de duas follas. A
primeira das follas corresponde a solicitude e na segunda podera atopar os
cadros de firma de solicitude de autorizacion de acceso a distintas fontes de
datos.

/iiNON ESQUEZA ASINAR A SEGUNDA FOLLA DE SINATURAS!! \
Na convocatoria do FAS, asinando as autorizacion de acceso os datos de IRPF,
non sera necesario anexar as fotocopias compulsadas da declaracién da renda
de todos os compofientes da unidade familiar con capacidade de traballar que
autoricen o acceso aos seus datos de forma dixital.

Esta folla s6 sae se selecciona a opcion de baremo.

DEBE TER EN CONTA QUE SE SOLICITA AXUDAS PARA

DISCAPACITADOS OU MAIORES, O DISCAPACITADO OU MAIOR DEBE

PRESENTAR OBRIGATORIAMENTE A DECLARACI ON DE INGRESOS
kI'NTEGROS OU A DECLARACION DO IRPF EN PAPEL (NON POD E FIRI\/IAR)/

Para xerar unha nova solicitude deber& entrar de novo na péxina principal.




