INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD
ELECTRONICA DE AYUDAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION Y
FORMACION PROFESIONAL, PARA ALUMNOS CON NECESIDAD

ESPECIFICA DE APOYO EDUCATIVO PARA EL CURSO 2022/2023

EL PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES esta ABIERTO desde el 19 de mayo de 2022 hasta el
30 de septiembre de 2022 (ART. 10.3 de la convocatoria).

Se tiene que solicitar desde un ordenador. No puede hacerse con un mévil.

1. COMO OBTENER INFORMACION:

® A través de los Centros Educativos; publicada la nueva Resolucion de la Secretaria de Educacion en el
BOE NUm. 118 de 18 mayo de 2022, la Delegacion Provincial de Educacion de Toledo, a través del
Servicio de Planificacién y desde la Unidad de Tramite de Becas, se remite correo electronico
informativo a todos los Centros, adjuntando Resolucion e instrucciones para tramitar la solicitud.

® A través de Internet, desde la pagina oficial del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

www.educacionyfp.gob.es

e Desde el menu de navegacion INICIO (parte superior), en los siguientes enlaces del directorio de la
derecha:

Becas de @ Sede

L
. r . - -
Educacion (=== electrénica
Se puede acceder pinchando en cualquiera de estos enlaces.
¢ Pinchando en Becas de educacién
E fﬁ’:‘ HER Becas de Educacion

PQRTADA %’ SY AYUDQ NORMATIVA Y DOCUMENTACION DUDAS QUIENES SOMOS CONTACTO NOVEDADES

< Bécas y ayudas

Te explicamos todo sobre tu beca.
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Pulsamos el nivel de ensefianza correspondiente (Ayuda de apoyo educativo)

Becas y ayudas

€
==

BECA
GENERAL

Curso 2022 / 2023
Estudios universitarios (Grado y Master)
y no universitarios (FP, Bachillerato y otros)

I(f;- ;\\I

Mira en tu correo si tienes alguna notificacion y revisa el estado de tu
solicitud en la sede electrdnica de vez en cuando. Mira en "Mis
expedientes” y en "Mis notificaciones”.

SEDE ELECTRONICA

MAS INFORMACION

{NO UNIVERSITARIOS)

MAS INFORMACION
(UNIVERSITARIOS)

L

==

AYUDAS
Curso 2022 / 2023

Ayudas de
apoyo educativo

La convocatoria de estas ayudas para el curso 2022 - 2023 se publica
118 de mayo de 2022, y podran presentarse solicitudes (se presentan
en el colegio) desde el 19 de mayo hasta el 30 de septiembre de 2022,

MAS INFORMACION ’
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2. REGISTRO EN LA SEDE ELECTRONICA DEL MINISTERIO:

2.1. La solicitud requiere un registro previo del alumno en la Sede Electrénica del Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional:

E ;ﬁ- P Sede electrénica
o a2 ¥ FORMACION PROFESIONAL

Sede Electrdnica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Sede electrénica de Educacion. Acceso general « w2623

Acceso como interesado

BEDE - - -
A ‘ Con mi usuario de la sede electronica

. Con cl@ve | +Informacién
cl(e've § I ) Acceder
(DNle/Certificado electronico, Ci@ve pin, Ci@ve permanente, Ciudadanos UE)

Usuario (DNI/NIE): :Commseﬁa: : Acceder

Si no esta registraqo, por favor Registrese ncidencias: |ncidencias de acceso

2.2. En general, el acceso al registro se realiza por la primera opcién: “Registro de persona fisica”; dentro del
formulario de registro de usuarios, hay que poner siempre datos del alumno y su DNI (aunque sea menor
de edad) si ya dispone de este documento o en su ausencia, indicar DNI de uno de los padres/tutores; es
necesario disponer de una direccion de correo electronico operativa y rellenar todos los campos
obligatorios (marcados con asterisco *).

ESTA DIRECCION DE RREO DEBERA E TAR OPERATIVA DURANTE TODO EL

PUEST E TODAS LA MUNICACIONE E HACEN ELECTRONICAMENTE
POR L E DEBERAN NSULTARLA N REGULARIDAD.

El usuario sera el DNI (8 nuUmeros+letra sin guiones) y la contrasefia es voluntaria (discrimina
mayusculas/minusculas); es conveniente recordar/guardar esta clave, porque se requiere para consultar y
descargar las notificaciones de la tramitacion de su beca y serd valida para el acceso a la misma
convocatoria en cursos posteriores.

Después de este registro, recibirdn en su correo electréonico, uno del Ministerio, desde
eadministracion@educacion.es, para completar el registro y activar su cuenta de usuario; la aplicaciéon
les confirmara la activacion y el registro y se podra acceder al tramite para proceder al alta de la solicitud/
consulta, modificacion de la solicitud / imprimir solicitud (fichero PDF) ); revisen las bandejas de correo
no deseado o SPAM, por si la seguridad de su equipo lo hubiera redirigido a esas carpetas.

e Pinchando en Sede Electrdnica

o https://sede.educacion.gob.es, directamente accede a la Sede Electrénica, pinchar sobre “MIS
EXPEDIENTES”:y después en ”Si no esta registrado, por favor Registrese”.

o A través de la pagina principal del Ministerio de Educacién y Formacidon Profesional:
http://www.educacionyfp.gob.es y en el enlace del directorio de la derecha:

SEDE ELECTRONICA: Pinchar sobre “MIS EXPEDIENTES” y después en “Si no esté registrado, por favor
Registrese”.
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E i'i o= mEm. Sede electronica
E Inicio ;Quées? Trdmites Normativa Informacién y ayuda

Sede electrénica

. @ Verificacion de CSV
S 3
Verificacion de
Convocatorias certificados.
proximas al clerre Ayuda

(& campanias B Tramites destacados

» Avudas Dara alumnos con necesidad especilic
5/ /3ede £AKIO0NGOb. #4/POrtada htmd

E ﬁ’:’ mn g Sede electronica

8 de apoyo educativo 2020-2021 @ » Equivalencias de estudios e

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Sede electronica de Educacion. Acceso general ¢ w23

Acceso como interesado

cl@ve

(DNie/Certificado electronico, Cl@ve pin, Ci@ve permanente, Ciudadanos UE) Acceder

&= | Conmiusuario de la sede electronica
Usuario (DNINIE) ‘ Contrasefia Acceder

Si no esta registrado, por favor Registrese Incidencias: Incidencias de acceso

2.3. Para problemas de activacion, usuarios bloqueados, no recordar contrasefias, esta habilitada en la Sede
Electrénica/Mis expedientes/Incidencias: Incidencias de acceso.

E ﬁ% wme mm Sede electronica

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Sede electronica de Educacion. Acceso general ¢ w2em3

Acceso como interesado

cl@ve e

(DNle/Certificado electronico, Ci@ve pin, Ci@ve permanente, Ciudadanos UE) Acceder
A& | Conmiusuario de la sede electronica
Usuario (DNINIE): ‘ Contrasefia: [ ] Acceder

Si no esta regi por favor i i i it ias de acceso
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Pinchar directamente en incidencias de acceso y aparece la siguiente pantalla:

C @ sedeeducacion.gob.es/sede/incidenciasAcceso/muestralniciolncidenciaAcceso,jsp

E ﬁ% e . Sede electrdnica

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

~ INCIDENCIAS DE ACCESO:

Sitiene algin problema para aceder a la sede, introduzca su documento y pulse el siguiente botdn:

Incidencia de acceso

Poner el DNI y pinchar en incidencia de acceso

Sede Electrénica - Ministerio de Educacién y Formacion Profesional

O Mensajes x

: _Compruebe los datos del usuario. Revise si tlene acceso al email del usuario y elija la posibidad adecuada para recuperar el acceso a la aplicacién

— DATOS DEL USUARIO

Documento

tipo de documento | DNI

Fecha de alta del usuario | __.

1
\

Email | _amall com 1
il

|

Fecha de ltimo acceso del usuario | __ .

Posibiidades para recuperar el acceso

Si usted tiene acceso al correo arriba indicado

Pulse el siguiente botdn para recibir un correo con un enlace para una nueva ¢

Envio Correo

Si tiene su documento (NIF/NIE) puede verificario para entrar

Pulse el sigulente botdn para acceder al proceso de verificadién de usuarios

Notificacion de la incidencia

Pulse el sigulente botdn para notificar la incidencia y que sea analizada y resuelta por un gestor.

Navegadores recomendados:
Web optimizada para las Ultimas versiones de Internet Explorer. Mozilla Firefox y Google Chrome

V 3.0.14 (buid 1379 311 29) Fecha ganeracidn: 0072020 13.45:00
(] de y Formacion - o Espafia
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3. GRABAR LA SOLICITUD DE BECA:

3.1. Las solicitudes deberdn cumplimentarse mediante el formulario accesible por internet en la direccién
http://www.educacionyfp.gob.es y https://sede.educacion.gob.es (art. 9.1) siguiendo los pasos detallados en el
apartado 1 de estas instrucciones, pinchando sobre el enlace "BUSCAR TRAMITES".

E;‘i P Sede electronica
1S TR o

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

A

© Mensajes x

+ Usted o e sorcitates en ose rdmte

Buscar -
trimites

Mis [
oxpodiontos h
Mis

notificaciones 0

Mis justificantes '1
registro electronico

En el cuadro texto poner: “especifica” y pinchar en buscar.

Busqueda

Introduzca los criterios de blsqueda (utilice las comillas para realizar una blsgueda exacta del texto):

Texto: | especifica |

Plazo de presentacién: [J Abierto &

Tramites obtenidos como resultado de su consulta. Seleccione el tramite deseado en el Ministerio de Educacién y Formacion Profesional

Numero total de tramites en la pagina: 2

Becas y ayudas para alumnos con necesidad especifica de apoyo educativo (Curso 2021 - 2022) @ N1 AEE3

@ Informacion | (2 Acceso

Becas y ayudas para alumnos con necesidad especifica de apoyo educativo (Curso 2022 - 2023) ¥ N1 AE=3

ién | (2 Acceso

) Informac
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3.2. Como ya se ha indicado, con el usuario y la contrasefia obtenida anteriormente y a través del enlace de
ACCESO AL TRAMITE, se accede al “Formulario de solicitud o a la consulta/modificacién de solicitudes”, botén
Acceso al tramite; se accede al formulario pulsando el botdn Alta de solicitud. Deberan tener en cuenta los
“Pasos a realizar para la cumplimentacion de la solicitud” y proceder a formalizar la misma.

‘E ,ﬁ gme mmwo. | Sede electronica

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Becas y ayudas para alumnos con necesidad especifica de apoyo educativo (Curso 2022 - 2023) -
w1 LEER
0 Mensajes

2+ Modificar mis datos

» Usted no tiene solictudes en este trdmite
- Establecer contrasefia

X Cerrar sesion

Buscar 2
tramites

Mis P
expedientes h

Mis
notificaciones

3.3 Alta de la solicitud; es importante incluir a todos y cada uno de los miembros de la unidad familiar
que convivan en el mismo domicilio a 31/12/2021 (pagina 2 del formulario, guardar/agregar familiar).

El programa informa de los errores y datos que faltan en la parte superior de la pagina en la que se encuentran
y no les dejara continuar hasta que sean subsanados y/o debidamente cumplimentados; las sesiones caducan,
por lo que han ir guardando los datos para no perder los que ya han sido grabados.

También disponen de un campo libre en la solicitud electronica OBSERVACIONES (pagina 3), que pueden utilizar
para informar o aclarar cualquier circunstancia especial que pueda afectar a su tramitacién.

Finalizado el proceso, recibiran un correo electrénico del Ministerio desde eadministracion@educacion.es,
confirmandoles la correcta cumplimentacién de su expediente/solicitud, identificador que figura en su
resguardo de presentacion.

3.4. En esta convocatoria, no es suficiente que quede grabada la solicitud electronicamente, es necesario
IMPRIMIRLA (fichero PDF) y entregarla en el centro de estudios en el que vaya a matricularse en el
nuevo curso (acompanada de los documentos obligatorios que se le indiquen en la misma: certificado
de discapacidad en su caso, memoria del centro reeducador en su caso certificado de convivencia en
su caso, etc...), debidamente firmada por los miembros mayores de 18 aifios y obligatoriamente por
los padres o tutores que figuren en la solicitud (art. 10.1), el plazo de presentaciéon en el centro
docente se extendera hasta el 30 de Septiembre de 2022 (art. 10.3).

LA CUENTA CORRIENTE QUE INDIQUEN EN LA SOLICITUD DEBER,I:\ ESTAR
PERATIVA DURANTE TODO EL CURSO ESCOLAR Y HASTA LA RESOLUCION FINAL

DE LA NVOCATORIA. Asimismo, | r rdam tal m tabl |
nv ri n rticulo 1 | n rrien libr horr |

inter h nsign n lict bera tar abiert nombr I

b ri tratan menor también I rson repr ntacion
rr n | Imen ien | centr n n n ntrematricul
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4. CONSULTAR NOTIFICACIONES:

Después de la tramitacién que corresponda a cada solicitud, se notificaran las resoluciones correspondientes a
través del correo electrénico que figura en la solicitud, dato imprescindible de acuerdo con las bases de
la convocatoria (art. 17.4); el Ministerio procederd a enviar un mensaje automatico, poniendo en su
conocimiento que su solicitud de beca ha sido resuelta (concesion/denegacion) o que se encuentra a la
espera de documentacion y es en ese momento cuando debera descargarse su notificacion desde la seccion
“MIS NOTIFICACIONES” de la Sede Electrdnica del Ministerio en https://sede.educacion.gob.es.

E .g. commo e Sede electronica

= Inicio ;Quées? Tramites Normativa Informaciony ayuda

Sede electrénica

% | 2 N m L:I‘” A('D Verificacién ‘de csv

Verificacion de
Convocatorias certificados
Buscar tramites Mis expedientes Mis notificaciones proximas al cierre Ayuda

5. INFORMACION COMPLEMENTARIA A LOS CENTROS

5.1. La Secretaria del centro ha de recepcionar y fechar la entrada de cada solicitud en su primera pagina,
a fin de verificar el plazo de admisidn previsto en la convocatoria, pues no se admitiran solicitudes con fecha posterior
a la finalizacion de la misma (hasta 30/09/2022) y adjuntar la documentacion acreditativa y/o obligatoria
que se indica en la solicitud: tarjeta acreditativa o resolucion de calificacion del grado de discapacidad, carnet de
familia numerosa (si no se aporta no se considerara tal condicion), certificado de titularidad de cuenta bancaria a
nombre del solicitante y presupuestos de reeducacién pedagdgica o del lenguaje si proceden, no es necesario que
envien copias de DNI/NIE, PERMISO DE RESIDENCIA si no hay problemas de validacion de dichos documentos, ni
LIBRO DE FAMILIA, ni inscripciones del REGISTRO CIVIL, salvo que sea solicitado explicitamente por la Unidad de
Tramite de Becas; igualmente, deberan cumplimentar en todos los casos las siguientes certificaciones:

o Certificacion A) a cumplimentar por el Secretario/a o Director/a. (art. 2. A) 2y 3):

o Certificacion B) a cumplimentar por el Orientador/a o Equipo de Orientacion, para conocer la causa
de la necesidad especifica de apoyo educativo que necesita el alumno. (art. 2.A) 4 y 2. B)), (debe incluir, a
a1 vez, un certificado de discapacidad o, en su caso, un diagndstico clinico para los casos de trastorno grave).

5.2 Cuando se proponen ayudas de REEDUCACION Pedagdgica o del Lenguaje (art. 7.6.b) o
de Altas Capacidades (art. 8.2.b), las solicitudes ademas deberan acompanar la siguiente
documentacion:

o Certificacion B) a cumplimentar por el Orientador/a o Equipo de Orientacion: INFORME ESPECIFICO,
a fin de obtener la informacidon necesaria por el Asesor de Atencién a la Diversidad para valorar
convenientemente la necesidad de esta ayuda externa; se puede sustituir por el modelo adjunto a tal efecto
y que ya les remitimos el curso pasado.

o Certificacion D) a cumplimentar por el Gabinete o Centro Reeducador externo, incluido el apartado:
MEMORIA que figura al final del certificado donde se indicaran de manera detallada las actividades

de la Reeducacion, en relacion a las necesidades especificas del alumno (contenido, objetivos

caracteristicas, actividades, recursos, ... sequimiento, etc..) incluyendo el plan del trabajo a
sequir durante el curso escolar.
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PARA CADA UNA DE LAS TERAPIAS SOLICITADAS DEBERAN PRESENTAR
MEMORIA Y PRESUPUESTO INDIVIDUALIZADOSE RECUERDA QUE EN
CASO DE CAMBIAR DE CENTRO REEDUCADOR EXTERNO EN ALGUN
MOMENTO DEL CURSO ESCOLAR, DEBERAN REMITIRLA MEMORIA Y EL
PRESUPUESTO DEL NUEVO CENTRO.

o Declaracion responsable de la persona que imparta la reeducacion pedagogica o del lenguaje de
que reune los requisitos de formacion exigidos en el apartado 1 del articulo 6 del RD 476/2013, de 21 de
junio, por el que se regulan las condiciones de cualificacion y formacion que deben poseer los maestros
privados de educacién infantil y de educacién primaria o que se encuentra en posesion de alguno de los
requisitos establecidos en las letras a) o b) del apartado 2 del citado articulo.

SE RECUERDA QUE EN CASO DE CAMBIAR DE CENTRO REEDUCADOR
EXTERNO EN ALGUN MOMENTO DEL CURSO ESCOLAR, DEBERAN REMITIR
LA DECLARACION RESPONSABEL DEL NUEVO TERAPEUTA.

5.3 En todos los casos, el Centro Educativo ha de cumplimentar también los DATOS ACADEMICOS y TIPO DE
AYUDAS que figuran en la solicitud.

Respecto al apartado de ayudas, deseamos aclarar que la de TRANSPORTE es solo para el desplazamiento al
Centro Educativo cuando NO existan rutas gratuitas o ayudas individualizadas de la Junta, en ningdn caso
para asistir a un centro externo reeducador o rehabilitador.

5.4 Al final de la pagina 4 de la solicitud electrénica, disponen de un campo libre OBSERVACIONES (apartado j),
que pueden utilizar para informarnos de cualquier circunstancia que desean quede reflejada y que pueda afectar
a la tramitacion de las ayudas propuestas y de modo manual pueden utilizar cualquier anexo para hacer
aclaraciones.

5.5 Acabado el plazo de presentacion, disponen de 5 dias para remitir todas las solicitudes a esta Unidad de Tramite
(art. 13). Deberan hacerlo acompanadas de un oficio con la relacién de solicitudes que envian

5.6 Seria conveniente que las familias de los solicitantes de beca, fueran informadas que en esta convocatoria
figuran tanto los requisitos a cumplir para obtener las ayudas como la obligacién de justificacién para mantener
la mismas y evitar la solicitud del reintegro.

SE RUEGA INFORMEN A LOS SOLICITANTES QUE TODAS LAS AYUDAS QUE SE
CONCEDAN SON OBJETO DE REINTEGRO EN EL CASO DE NO PODER JUSTIFICAR
SU CUMPLIMIENTO Y/0O ABONO DEL SERVICIO RECIBIDO.

Los datos de unidad de tramite de Toledo son los siguientes:

oon BECAS MEFP
uj SV.PLANIFICACION TOLEDO ' h
DELEGACION PROVINCIAL EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES TOLEDO et
Castilla-La Mancha CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES o

*®

Awda. Europa, 26 - Toledo
o, cabtidelantache. as Tel.: 925 2865 01 Fax: 925 24 83 71

00O O becas.edu to@jccm es

“Antes de Imprimir este mensaje, aseglrese de que es rio. El medio blente ests en stra mano®

AVISO LEGAL: El contenido de este mensaje de correo electronico, incluido los ficheros adjuntos, es confidencial y esta protegido por el articulo 18.3 de la
Constitucion Espafiola, que garantiza el secreto de las comunicaciones. Si usted recibe este mensaje por error, por favor pongase en contacto con el remitente
para informarie de este hecho y no difunda su contenido ni haga copias
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