Ayudas sociales no automaticas de la UMA

Guia de la aplicacion de
ayudas sociales no automaticas
de la UMA

INTRODUCCION

Esta aplicacion esta disefiada para que el personal de la UMA pueda solicitar las ayudas sociales en
los plazos que se establezcan para ello.

Para acceder a la misma hay que identificarse con nuestra direccién de correo personal de la UMA y
su contrasefa correspondiente (directorio DUMA).

Una vez dentro podemos ver que en la parte superior de la pagina aparece nuestro nombre y
direccion de correo y justo debajo las pestafias que podemos elegir para acceder a las diferentes
opciones. En principio seran Inicio, Solicitantes y Soporte.

PESTANA INICIO

Es la que esta seleccionada inicialmente. Aqui pueden aparecer noticias relacionadas con la
convocatoria de las ayudas sociales de la UMA.

PESTANA SOLICITANTES

Encontramos la opcién Solicitud:
(o | soconies | supor |

‘Solicitant&c
Estos modulos se encargan de realizar y consultar las solicitudes

Dentro de la elipse roja se ha sehalado un pequefo triangulo que se puede pulsar en cualquier
momento para ocultar el menu de la izquierda, dejando asi mas espacio para el formulario de los
solicitantes. Cuando el menu esté oculto de esa manera puede volver a restaurarse volviendo a
pulsar el triangulo.

Solicitud

En la opcion Solicitud podemos realizar nuestra solicitud de ayudas sociales no automaticas de la
UMA. Nos aparece la siguiente pagina:
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)| Solicitantes > Solicitud

tos p Yy inistrativos del

D.N.I. 2 Nombre Apeilidos  Cffmm—— Género Masculino
Email Régimen juridico Funcionario de carrera Jornada Tiempo completo
PAS/PDI PAS Situacion administrativa Servicio Activo Puesto de Esc. Sup. Sistemas y Tecnol.
Meses trabajados 12 Capitulo 1 trabajo  Informacion
v| Datos de la solicitud
Convocatoria 2.021 Renta per capita: u
NO solicitud Observaciones
Fecha 22/03/2021 4
v| Unidad familiar
o
| | [~ | | |
R | (e I Solicitante
== [ A BN | Conyuge/Parejadehecho  v|
Em———— — — i - el
EE—— [ ———ca] I | Hio/a K|

v| Ayudas solicitadas para I

ESE | ‘ |

Ayudas para libros y/o material escolar Por cada hija/o que curse iy de cardcter oficial o Ciclo Formativo de Grado
4 Superior 2 /1

Ayudas por tratamiento médico Ayudas oftalmoldgicas para prétesis oculares (gafas, cristales y lentillas...

\yudas po ! gicas para p (9 y ) 7 E)

Ayudas por tratamiento médico Ayudas odontoldgicas

yudas po v g “0
4 W ) .

Este es el formulario mas importante que tenemos disponible ya que es el que se usa para cargar
todos los datos de la solicitud de ayudas.

En la parte superior se halla una cabecera con los datos personales y administrativos de la persona
solicitante que constan en la UMA. Estos datos se obtienen automaticamente y no se pueden

modificar, por lo que si hay alguno incorrecto se debe contactar con el Servicio de Personal para que
lo corrijan.

Debajo de lo anterior esta la botonera que nos permitira grabar los cambios realizados o deshacerlos,
ademas de permitir la obtencion de un impreso con todos los datos introducidos en la solicitud. Es
recomendable ir guardando con frecuencia los cambios que se hagan para evitar que se pierdan en
caso de que ocurra algun problema con el equipo o con la conexidn a internet.

En el siguiente panel encontramos los datos generales de la solicitud. De éstos solo se puede
modificar el campo Observaciones, los demas se obtienen automaticamente (el dato de la Renta per
capita se obtiene de la Agencia Tributaria).

Junto al campo Renta per capita hay un botdn informativo que, al igual que los demas

presentes en la pagina, hace que aparezca una pequefa ventana con mas informacién sobre el
apartado donde se encuentra.

Puede observarse que todos los paneles tienen en su esquina superior izquierda un botén con un
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angulo que apunta hacia abajo (marcado con una circunferencia roja en la imagen anterior). Sirven
para contraer el panel de manera que quede mas espacio en la pantalla para los paneles restantes.

Unidad familiar

En este panel se debe introducir la informacién requerida sobre todas las personas que forman
parte de la unidad familiar, tanto si se va a solicitar alguna ayuda para ella como si no.

Inicialmente al crear la solicitud s6lo aparecera una fila en la tabla de miembros correspondiente al
propio solicitante, por lo que tendremos que ir afiadiendo uno por uno el resto de familiares pulsando

el botén _‘ gue se encuentra justo encima de dicha tabla.

Aparecera entonces una ventana donde se deben introducir como minimo: nombre, apellidos, fecha
de nacimiento y género de la persona. El campo D.N.I. sélo sera necesario si la edad es de 14 anos
o mas. Una vez introducidos todos los datos se pulsa Aceptar y se anadira una nueva fila a la lista
de miembros de la unidad familiar, debiendo ahora indicar mediante la lista desplegable qué
relacién tiene esa nueva persona con el solicitante. Si procede, también se debe cargar el tanto por
ciento de discapacidad que posea.

Si nos hemos equivocado en los datos de alguna persona podemos seleccionar su fila y pulsar el
boton con el icono del lapiz para rectificarlos. Si es necesario también se puede eliminar un

miembro pulsando el boton | aunque no se podra eliminar directamente si ya se ha cargado
alguna solicitud de ayudas para esa persona (habria que borrar primero la ayuda solicitada).
Tampoco es posible modificar (salvo el apartado de discapacidad) ni eliminar la fila correspondiente
a la persona solicitante.

El campo Ingresos se refiere a la base liquidable general sometida a gravamen (casilla 505
de la declaracion de la renta del ejercicio anterior al correspondiente al ano de la convocatoria). Este
campo sera rellenado por la Agencia Tributaria, no puede completarlo el solicitante.

Ayudas solicitadas

Para poder solicitar una ayuda es necesario que el campo IDESP (junto al D.N.l.) de todos los
miembros mayores de 18 anos de la unidad familiar esté rellenado. De esta forma se autoriza
expresamente a la Universidad de Malaga a fin de que esta solicite los datos fiscales directamente a
la Agencia Tributaria. Se puede consultar el botéon de informacién que hay junto a él para una
explicacion detallada de este campo.

v| Unidad familiar
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3/5



Ayudas sociales no automaticas de la UMA

En este panel se muestra la informacion de las ayudas que se hayan solicitado para la persona
seleccionada en el panel de la unidad familiar.

Para solicitar las ayudas por tanto, habra que seleccionar en primer lugar una persona de la unidad
familiar en la tabla anterior, y a continuacion pulsar el boton con el signo “+” correspondiente a este
panel. Se abrira entonces una ventana en la que hay que elegir primero la modalidad de ayudas y, a
continuacion, uno de los tipos de ayudas correspondientes a la modalidad elegida. Debe notarse
que las listas de ayudas que se muestran dependen del tipo de relacion de la persona
seleccionada antes, apareciendo solo las ayudas que tienen aplicacién a esa persona.

Una vez elegida la ayuda deseada, pulsando el boton Aceptar se afladira una nueva fila a la lista de
ayudas solicitadas para la persona seleccionada. Si procede habra que cumplimentar también los
gastos ocasionados y las observaciones que se considere oportuno afnadir. A la derecha de la tabla
se encuentra un botdn con el signo de los puntos suspensivos “...” que al pulsarse muestra una
pequeia ventana en la que introducir las observaciones mas comodamente.

De modo similar se cargarian todas las ayudas que se deseen solicitar, seleccionando primero la
persona destinataria de la ayuda y luego pulsando el botén “+” de este panel. También es posible

“wn

eliminar la ayuda que esté seleccionada pulsando el botén “-”.

v| Ayudas solicitadas para la persona seleccionada

+ -

Ayudas para libros y/o material escolar Por cada hijafo que curse estudios de Educacon Primaria o E

Ayudas por tratamento médico Ayudas oftalmolégicas para prétesis oa

v| Documentos aportados a la solicitud

BE e

QJ Facturas oficiales, originales y expedidas en territorio espariol de los gastos efectuados

Documentos aportados a la solicitud

En este panel se observa que hay dos pestafas, una para los documentos generales de la solicitud
y otra para los documentos especificos de la ayuda que esté seleccionada.

Es importante que compruebe que la documentaciéon aportada corresponda a la persona
seleccionada.

En ambos casos la manera de aportar los documentos a la solicitud es la misma: se pulsa el boton
“+” aparece una ventana donde se debe elegir de una lista el tipo de documento que se va a subir y
pulsando el botdon Examinar se elegira el fichero de entre los presentes en el equipo. Pulsando el
boton Aceptar se incorporara a la aplicacion el fichero elegido. El formato del documento debe ser
PDF o Word.

La diferencia entre ambas pestafias es el tipo de documentos que se debe elegir en cada una, que
se refleja en las opciones que aparecen para elegir en cada lista. Es importante que se carguen los
documentos en el apartado y a la persona que realmente corresponda para facilitar el trabajo de
validacion y adjudicacion de las ayudas. Asi, en la parte de documentos generales se deben
aportar documentos comunes para toda la solicitud, como por ejemplo el libro de familia o el
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certificado de empadronamiento (los que procedan en cada caso). En la parte de documentacién
especifica se aportaran los documentos exigidos para cada una de las ayudas solicitadas antes, por
lo que habra que ir seleccionando las ayudas de una en una y afadiendo los ficheros que
correspondan a cada ayuda en concreto.

Pulsando el icono con el simbolo de informacién 0 se muestra una ventana con los documentos
que se deben incluir para la ayuda que esté seleccionada.

Esta pagina es muy similar a la usada para cargar la solicitud. Principalmente se diferencia en que
aqui no es posible modificar ningun dato, sino que sélo se puede consultar la solicitud existente,
que en este caso muestra el estado en que se encuentra tanto la solicitud globalmente como cada
una de las ayudas solicitadas.

En caso de que el Servicio de Accion Social nos haya comunicado que faltan documentos que
aportar a la solicitud, mediante esta pagina podremos completar la documentacion pendiente (dentro
del plazo establecido para ello).

Dentro de la pagina encontraremos, de forma similar a la pagina de creacion de la solicitud, los
paneles con los datos del solicitante, los datos generales de la solicitud y la botonera para grabar los
cambios. A continuacion aparece un panel con la lista de documentos que faltan por aportar a la
solicitud. En cada una de las filas de esta lista tenemos un boton Examinar para elegir un fichero en
nuestro equipo, y un botdn con el signo “+” para anadir el documento a la solicitud.

El Servicio de Accion Social ha confeccionado un documento de ayuda para hacer esta operacion en
concreto.

PESTANA SOPORTE

Mediante esta pestafia el solicitante puede realizar peticiones de asistencia utilizando el sistema
Calypso, en caso de que tenga algun problema con la aplicacion. Igualmente puede consultar el
estado en que se encuentran sus peticiones.

CAM PSo
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