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Direccién General de Universidades

INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTACION O
ALEGACIONES A TRAVES DEL AREA PERSONAL DE LA SEDE ELECTRONICA DE
LA CONSEJERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADES, CULTURA Y DEPORTES.

A.- DOCUMENTACION REQUERIDA EN EL ANEXO III DE LA RESOLUCION PROVISIONAL
DE BECAS.

B.- ESCRITO DE ALEGACIONES (SOLICITANTES QUE NO FIGURAN EN EL ANEXO III DE
LA RESOLUCION PROVISIONAL DE BECAS (ver pagina 8)

A.- DOCUMENTACION REQUERIDA EN EL ANEXO III DE LA RESOLUCION PROVISIONAL
DE BECAS.-Para presentar la documentacion requerida en el Anexo III de la Resolucion Provisional de
Becas a través del Area Personal se deberan seguir los siguientes pasos:

l.- Entrar en la sede electronica de la Consejeria de Educacion, Universidades, Cultura y Deportes del
Gobierno de Canarias y acceder al Area personal

) 5 https://sede.gobcan.es/eucd/

Accesibifidad | Mapa web | Contacto | Ayuda

Gobierno Area personal | Wrocedimientos y servicios | La sede | BOC
de Canarias

Inicio

sede.gobcan.es (@3} clieve

Consejeria de Educacion, Universidades, Cultura y Deportes
Escuchar

Procedimientos y servicios electronicos

Jusii_ﬂcacién de los "gastos de personal complementario” del  Justificacion de “otros gastos” del concierio educativo.
concierio educativo. El

B e

tld 4

e - Verificacion Consultas
Area personal de documentos e incidencias



2.- Acceder a Gestion de datos personales, para comprobar los datos y completar los que falten (es
importante tener cumplimentado los datos del correo electronico):

Gobierno Area personal | Procedimientos y servicios | La sede | BOC Texto
de Canarias

Inicio / Area personal

sede.gobcan.es (@]} cl@ve

Consejeria de Educacion, Universidades, Cultura y Deportes P
5
Area personal =R
— =T
Gestion de datos Gestion de solicitudes =N
A el
personales ﬂ pendientes a
Actualice y visualice sus datos “ g;?;:luﬁ:etl:;la;nui;ggiaednilas “
tramitar electronicamente. pendientes de firmar o presentar.
Consulta de documentos Consulta de expedientes
presentados Consulte el estado de sus tramites
Consulte el historico de sus 2
asientos registrales =
Gestion de requerimientos Buzon de notificaciones s
pendien’[es B Consulte sus notificaciones E =
i oy administrativas/electrdnicas AT
oy ki oo Sy —
subsanar.
Carpeta ciudadana
Acceda a la carpeta ciudadana de la
Administracion General del Estado
(AGE)
3.- Identificarse con el Certificado Digital, DNI electronico o Cl@ve Permanente
-= Gobierno Area personal | Procedimientos y servicios | La sede | BOC Text
de Canarias
Inicio
sede.gobcan.es @] cle've
W 4
Consejeria de Educacion, Universidades, Cultura y Deportes -1
Seleccion del mecanismo de identificacion =1
=]
: T 1
Certificado Digital / DNI-E Acceso Cl@ve "
dni [
eletromion | conTARsER

Acceso mediante cerfificade obtenido ante enfidades  Acceso mediante pin enviado al moévil o usuario y
certificadoras reconocidas por la sede electronica del  contrasefia. Mas informacién en el portal de cl@ve.
Gobiemo de Canarias o mediante DN electrénico.

= Consulte los sistemas de idenfificacion v firma aceptados por la sede electronica.

canarias____



Cumplimentar los datos y guardar:
Direcciones postales

Anadir nueva direccion

Numeros de teléfono

Anadir nuevo teléfono

Direcciones de correo electrénico

Anadir nueva direccion
La sede electronica ufilizara este correo exclusivamente para el envio de avisaos il

relacionados con la tramitacion de sus actuaciones administrativas.

Guardar Cancelar

4.-Regresar al Area Personal y seleccionar “Gestion de requerimientos pendientes”:

GﬂhiErIlC_l Area personal | Procedimientos v servicios | La
de Canarias

Inicio { Area personal / Gestion de datos perso

sede.gobcan.es (@?

Consejeria de Educacion, Universidades, Culft

Area personal Gestion de datos personales



Gobierno Area personal | Procedimientos v servicios | La sede | BOC Texto
de Canarias

Inicio ! Area personal
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Consejeria de Educacion, Universidades, Cultura y Deportes -p
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personales 9 pendientes _ 9
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tramitar electrénicamente. pendientes de firmar o presentar.
Consulta de documentos Consulta de expedientes
presentados Consulte e estado de sus tramites

Consulte el histdrico de sus
asientos registrales

Buzén de notificaciones

Gestidn de requerimientos

. ;_—_l_
pen dientes ﬂ Consulte sus notificaciones j.—:t
i administrativas/electroni
Conteste a los requerimientos que pel i Ll =
ndientes de —

usted tiene

Carpeta ciudadana

Acceda a la carpeta ciudadana de la
Administracion General del Estado
(AGE)

5.- En la siguiente ventana se accede al requerimiento al que hay que contestar:

~-a\ rechay hoa ot
sede.gobcan.es @} cll@ve ictyrene

Area personal Gestion de requerimientos pendientes

’ mgﬁ daos Nombre del procedimiento:

» Gestion de solicitudes Becas y ayudas para la realizacion de estudios universitanos
pendientes

Numero del expediente:
» Consulta de documentos

presentados 2020/0021880/00008
» Consulta de expedientes  Fecha del requerimiento:
» Gestion de 04/12/2020
requerimientos
pendientes Estado del requerimiento:

» Buzdn de notificaciones




6.- Cumplimentar el Formulario de Subsanacion:

Nombre del procedimiento:

Becas y ayudas para la realizacitn de estudios universitanios.
Mumero del expadiente:

2020/0021880/00008

Para subsanar el requerimiento debe cumplimentar el formulano. A continuacion, pulse sobre f
betén "Guardar” del formulario.

Debe firmar el documento pulsando el botdn "Firmar” correspondiente

Puede eliminar el documento una vez ha sido cumplimentado, pero sdlo podra editarios si adn
no esta firmado

ernmeento quede subsanado, debe pulsar sobre el boldn
“Contestar requernmaenta” una vel cumplimentada y irmada toda la documentacidn necesaria.

Formutano de Subsanacitn Iniciade Editar Eliminar Firmar

-
Decumentos Requerides
Carnet de familia numerosa

Adjuntar documento:

| Examinar.

Aceptar

Credencial de Residencia o
Colegio MAyor

Adjuntar documento;

| Examinar..

Aceptar

+
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Gobierno
de Canarias

Solicitud Tramite de audiencia /contestacion a requerimiento / subsanacion en procedimiento de
la Consejeria de Educacion, Universidades, Cultura y Deportes

(*) Campos obligatorios

Procedimiento (¥)

Guardar el Formulario



7.-Subir los Documentos Requeridos en la Resolucion Provisional conforme a su descripcion:
Documento judicial o informe de
los servicios sociales que justi....

Adjuntar documento:

| Examinar

Aceptar

Matricula en el curso anterior de
cada hijo/a, hermano/a meno....

Adjuntar documento:
| Examinar

Aceptar

Piso Alquilado: Contrato de
Arrendamiento

Adjuntar documento:

| Examinar

Aceptar

8.-Firmar el Formulario y los documentos:

Para subsanar el requerimiento debe cumplimentar el formulario. A continuacian, pulse sobre el
botén "Guardar” del formuiano.

Debe firmar el documento pulsando el Botén “Firmar” correspondiente

Puede elminar ef documento una vez ha sido cumphmentado, pero solo podra editarlos sian
no esta firmado.

Formutano de Subsanacidn Iniciado Editar

Documentos Requeridos

« Camnel de familia numerosa Ver documento Eliminar Firmar

MOTA: Debe frmar el documenio aduntado antes de incorporarlo en fa contestacion del
requermienio del expediente.

9.- Contestar requerimiento:

Ir al expediente sntestar requerimiento



10.- Descargar el recibo acreditativo de la presentacion del documento:

sede.gobcan.es (@)\} cl(e've

requerimbsntos
pendientes

= Contestar
requerimiento

Contestacion de requerimiento del expediente 2020/0021880/00008
Requerimiento del expediente 2020/0021880/00008

Nombre del procedimiento:

Becas v ayudas para la reahzacion de estudios unmversitanos
Numero del expediente:

2020/0021880/00008

Importante: para que el requenmiento quede subsanado, debe pulsar sobre el boton
“Contestar requenmisnto” una vez cumplimentada y firmada toda la documentacién necesaria

El decumento ha sido presentado comreclamente, guarde g el reciho acreditative

comespandiente:

Reabo acreditativo presentaciin del documento (POF)



B.- ESCRITO DE ALEGACIONES (SOLICITANTES QUE NO FIGURAN EN EL ANEXO III DE
LA RESOLUCION PROVISIONAL DE BECAS: Para presentar un escrito de alegaciones (solicitantes

que NO figuran en el anexo III de la Resolucion Provisional), a través del Area Personal habra que
seguir los pasos siguientes:

1.- Entrar en el procedimiento de Becas y ayudas para la realizacion de estudios universitarios en la sede
electronica de la Consejeria de Educacion, Universidades, Cultura y Deportes:

8 sede.gobcanes/eucd/procedimientos_servicios/tramites/3215#

G Google @ Escritorio I Aplicaciones g (CAS—Gobierno de..  Portal de aprendiza..

Accesibilidad | Mapa web | Contacto | Ayuda

Gobierno

) Area personal | Procedimientos y servicios | La sede | BOC
de Canarias

Inicio / Procedimientos v servicios / Ficha de informacion

sede.gobcan.es @} cll@ve

Consejeria de Educacion, Universidades, Cultura y Deportes

Imprimir Becas y ayudas para la realizacién de estudios universitarios.

Escuchar . o = S, s
Tramitacion Documentacion Mas informacion
Objeto

Sufragar los gastos derivados del pago de los precios publicos por matricula, el transporte
y la residencia de la ensefianza superior universitaria de guienes no cumplan con log
requisitos para ser beneficiarios de todas o algunas de las modaiidades de becas
convocadas por el Ministerio de Educacion y Formacion Profesional v se encuentren
realizandeo estudios universitarios.

A quién esta dirigido:

Estudiantes

Inicio del tramite:

Interasadn
2.-Seleccionar la pestaiia Documentacion:

Becas y ayudas para la realizacién de estudios univ
Tramitacion Documentacion Ma:
Por internet
= Soliciiud @

La documentacién a aporar deberd ser presentada en algu
documentos aceptados.

B Presencial

Otra documentacion de interés:
= Modelo de alegaciones

{Para descargar los formularios, haga clic con el botdn derechc
"Guardar destino como.." o "Guardar enlace como..” en gl menu

Es necesarnio la descarga de Adobe Reader.



3.-Descargar el Modelo de alegaciones (jOJO! Con algunos navegadores se genera un error en la descarga,
en ese caso sera necesario elegir, con el boton derecho del raton “Guardar enlace como..., Guardar destino
como...”)
Tramitacion Documentacion Mas infi

Por internet

= Solicitud @

La documentacion a aportar debera ser presentada en alguno d
documentos acepiados

Presencial

Otra documentacion de interés:

» Modelg de glgnarinnas
(Para descargar los Abrir enlace en una pestania nueva
"Guardar destino co Abrir enlace en una ventana nueva

Es necesario | Abrir el enlace en una ventana de incégnito

Guardar enlace comao..
Jolver Bl isiago

Copiar direccion de enlace

Inepeccionar

4.- Cumplimentar todos los campos del formulario e imprimirlo en formato pdf, en caso de no aportar
documentacion poner “ninguna” en “documentacion que aporta”.

T ¥

$ Consejerfa de Educacién,
ggg;elf;ll‘oi as Universidades, Cultura y Deportes

Escrito de alegaciones Becas estudios universitarios

(*) Campos obligatorios

Presenta ud. esta solicitud como persona (*): (e Fisica

,a 3 de diciembre de 2020

Imprimir




5.-Seleccionar Area Personal en la Sede electronica de la Consejeria de Educacion, Universidades, Cultura y
Deportes:

Gobierno
de Canarias

B\ .
sede.gobcan.es ({@Bj clle'lve

Consejeria de Educacion, Universidades, Cultura y Deportes -p
S

Area personal =R
=Ti

Gestion de datos Gestion de solicitudes =N
personales 0 pendientes lﬂ )

Actualice y visualice sus datos “ Continde la tramitacion de las “'
solicitudes que usted tiene

tramitar electronicamente. pendientes de firmar o presentar.
Consulta de documentos Consulta de expedientes
presentados Consulte el estado de sus tramites

Consulte el historico de sus
asientos registrales

Gestion de requerimientos Buzoén de notificaciones
pendientes @ Consulte sus notificacior P i
C I imi RAR || T R et

usted tienae :e‘ndi;n!es de aue “ | S

subsanar.

Carpeta ciudadana

Acceda a la carpeta ciudadana de la
Administracion General del Estado
(AGE)

6.- Acceder a Gestion de datos personales, y comprobar los datos y completar los que falten (es importante
tener cumplimentado los datos del correo electronico).

Direcciones postales

Afadir nueva direccion

Mimeros de teléfono

Anadir nuevo teléfono

Direcciones de correo electrénico



7.- Regresar al Area Personal y Seleccionar “Consulta de Expedientes™:

¥ Gobierno

) Area pfrsonal | ProoNgdimientos v servicios | La
de Canarias

{ Area personal / Gestion de datos perso

()

Consejeria de Educacion, Universidades, Culit

sede.gobcan.es

Area personal Gestion de datos personales

Consulta de expedientes

Consulte el estado de sus tramites

Si se conoce el nimero del expediente se rellena este dato y si no se conoce se cumplimenta el intervalo de
las fechas en la que se pudo presentar la solicitud de becas (2.10.2020 a 9.11.2020) y Buscar:

i \ Fecha
sede.gobcan.es ({(é)} cll@ve -

= Calenc
Area personal Consulta de expedientes
- Gestion de datos Le informamas que los expedientes iniciados de forma telematica pueden demorarse hasta un
personales maximo de 24 horas en mostrarse en esta pagina. Si pasado este periodo no visualiza su
= Gestion de solicitudes expediente puede comunicarlo a través de la seccién de contacto.
pendientes

Puede especificar, 5i lo desea, 1as fechas entre las que se realizara la blisqueda.
= Consulta de documentos

resentados
P Desde Hasta
= Consulta de

expedientes

. Mimero expediente
= Gestion de

requerimientos
endientes
P Buscar
= Buzon de nofificaciones

canarias
GRLITTTE ca PROGAISD

Hinldim =



Una vez tenemos en pantalla el expediente de becas del curso 2020/2021, vamos a “Ver detalle”:

Consulta de expedientes

Le informamos gue los expedientes iniciados de forma teleméatica pueden demorarse hasta un
maximo de 24 horas en mostrarse en esta pagina. Si pasado este periodo no visualiza su
expediente puede comunicarlo a fravés de |la seccion de contacto.

Se han encontrado 4 expedientes

Nombre del procedimiento:

Becas v ayudas para la realizacion de estudios universitarios.
Numero del expedientes:

2019/0025638/00012

Sede electronica que
tramita:

Sede de educacion, universidades, cultura y deportes

Organo o unidad
responsable:

Servicio de Coordinacion Universitaria
Fecha de inicio:

29/08/2019

Fase actual:

Tramite actual:

Comunicacion de redgo de solicitud e inicio de expediente

Ver detalle

procedimiento:
Becas y ayudas para la realizacion de estudios universitarios.

Numero del expedientes:

En el margen derecho “Menu gestion” esta la pestafia “Aportacion de documentos™:

N = Fecha y hora oficial
an.es (@> C | @\ Ve > Calendario oficial

Detalle del expediente

u gestion

Informacién genaral = Aportacion de

documentos
Nombre del procedimiento: = Requerimientos (0)
Becas y ayudas para la realizacion de estudios universitarios
Numero del expediente:

2019/0025638/00012

Sede electronica que
tramita:

Sede de educacién, universidades, cultura v deportes

Organo o unidad
responsable:

Servicio de Coordinacion Universitaria
Fecha de inicio:

29/08/2019

Fase actual:

Fase de iniciacion

Tramite actual:

Comunicacién de recibo de solicitud & inicio de expediente



Se abre una ventana y tendremos que cumplimentar el “Formulario de aportacién” y subir el “Modelo de
alegaciones” que hemos imprimido y guardado en pdf vy el resto de documentacién (en su caso) que
queramos aportar:

Nombre del procedimiento:
Becas y ayudas para la realizacion de estudios universitarios
Numero del expediente:

2019/0025638/00012

El servicio de "aportacion de documentos”, le ofrece la posibilidad de incorporar documentos en
cualquier fase del procedimiento anterior al iramite de audiencia.

Para aportar documentacidn al expediente debe rellenar el formulario de aportacion, adjuntar el
documento que desee aportar y clicar en "Aportar decumentacion'

Importante: para que la documentacion a aportar guede reflejada en el expediente, debe
pulsar sobre el boton "Aportar y Registrar” una vez cumplimentada y firmada toda la

dg@m&ntgg:g’ n

Formulario de aportacion Iniciar

Ir al expediente
+
— =
Gobierno
de Canarias
| SOLICITUD DE APORTACION DE DOCUMENTACION AL EXPEDIENTE |
(*) Campos obligatorios
Presenta ud. esta solicitud en calidad de (*): (@ Interesado/a () Representante  como persona (*): Fisica Turidica ‘

‘DATOS DE LA PERSONA INTERESADA ‘



