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Trámite telemático de solicitud de ayudas de acción 
social por estudios oficiales propios o de hijos 
menores de 25 años 

Este manual explica el nuevo proceso de registro de solicitudes, que es 
totalmente telemático y que introduce novedades importantes respecto a los 
procedimientos anteriores. 
 
Encontrará información completa sobre la convocatoria actual en el portal web, 
que le recomendamos consultar previamente. 
 
Para el trámite de inscripción necesitará disponer y tener activada Cl@ve 
Permanente, o un certificado digital instalado en el ordenador, además del 
programa Autofirm@, o bien DNIe y un dispositivo para leerlo. 
 
Le recomendamos que, antes de iniciar el trámite, tenga toda la documentación 
requerida escaneada por separado y unificar en un solo PDF la relativa a un 
mismo concepto. 
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Acceda al trámite telemático clicando aquí para abrir esta ventana, donde debe 
clicar en «AYUDAS ESTUDIOS 2024»: 

 
 
 
 
A continuación, para iniciar el trámite clique en el 
recuadro Cl@ve. 
 
 
Entonces se le ofrecerán diversos métodos de acceso: 

 DNIe activado presencialmente en una comisaría de la Policía Nacional o bien 
certificado electrónico activado. 
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https://www.ibsalut.es/es/profesionales/recursos-humanos/accion-social
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 Cl@ve Permanente, obtenida en un registro de manera presencial. 
 

 

 

 

 
En la ventana del asistente de tramitación que se abre a continuación (paso 1 
«Debe saber») clique en el botón «Siguiente». 
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En la ventana siguiente (paso 2, «Rellenar»), clique en el icono  

 
En la ventana siguiente verá que algunos datos se han cumplimentado 
automáticamente; en cambio, deberá consignar algunos otros. En el apartado 2 
seleccione el tipo de ayuda y en el 3 consigne los datos del beneficiario. 
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En el apartado siguiente, elija el idioma en que quiere recibir las comunicaciones. 
 
El canal de comunicación será siempre la comunicación y notificación electrónica.  
 
Si marca la casilla para oponerse a que el Servicio de Salud pueda consultar por 
medios electrónicos la documentación oportuna, tenga en cuenta que tendrá que 
aportarla. 

 
Al clicar en «Finalizar» aparecerá la ventana de información sobre protección de 
datos: 
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En la ventana siguiente («Declaración responsable») debe marcar las casillas 
correspondientes a diferentes declaraciones (las que llevan un asterisco son 
obligatorias). Después clique en el botón «Finalizar»: 

 
 
Una vez llevado a cabo todo este proceso volverá a la ventana del paso 2 
(«Rellenar»), donde verá que hay una marca verde que certifica que hasta ahora 
ha hecho el proceso correctamente. Para continuar, clique en el botón 
«Siguiente»: 
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Ahora se abrirá el paso 3, «Anexar». Para adjuntar un documento, clique en el 
icono del clip para navegar por su ordenador en busca del documento en 
cuestión (tenga en cuenta los formatos de archivo admitidos). Consulte la 
convocatoria de ayudas de acción social por estudios para saber qué documentos 
debe adjuntar. Verá que si se ha adjuntado bien el archivo aparece una marca 
verde de conformidad. Al terminar de adjuntarlos clique en «Siguiente». 
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Seguidamente, en el paso 4 («Registrar») tiene que firmar digitalmente la 
solicitud por medio de Cl@ve Permanente, un certificado digital o DNIe. Clique en 
el botón «Firmar»: 

 
A continuación describimos el procedimiento según opte por un método u otro. 
 

a) Firma con certificado electrónico o DNIe: es necesario tener instalado el 
programa Autofirm@ y también el certificado (o, en su caso, introducir el DNIe 
en el lector): 

 
1. Clique en el botón «Autofirm@» y después en el botón «Abrir enlace». 

 

 
 

 
2. En el cuadro de diálogo siguiente clique en 

«Aceptar». 
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 Apellidos, nombre (DNI) 

 

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.htm
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Si todo ha ido correctamente, aparecerá este mensaje: 

 
 

b) Firma con Cl@ve Permanente (debe tenerla activada). Clique en el botón 
«Cl@veFirma». 

 

 
1. Si es la primera vez que firma con Cl@ve Permanente, clique en el botón 

«Emitir certificado» y después en «Solicitar certificado»: 
 

 

 

 
2. En la ventana siguiente, introduzca la contraseña del certificado que haya 

usado para entrar en el proceso y clique en el botón «Emitir»: 
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3. En un momento recibirá un código por SMS en el teléfono móvil que tenga 
vinculado a su certificado. Escríbalo dicho código en la ventana siguiente y 
clique en «Emitir»: 

 
 

4. Cuando aparezca el cuadro de diálogo siguiente, clique en «Seleccionar»: 

 
 

5. Entonces recibirá otro código por SMS: introdúzcalo en la ventana 
siguiente, junto con su contraseña, y clique en «Continuar». 

 
 

Si no se ha producido ningún error en el proceso, aparecerá este mensaje. 

 
  

 



Trámite telemático de solicitud de ayudas de acción social por estudios oficiales propios o de hijos menores de 25 años 

 

Elaboración: Servicio de Retribuciones y Costes de Personal 
V. 1 – 19/09/2024 11/11 

 

Una vez llevado a cabo todo el proceso de firma volverá a la ventana del paso 4 
(«Registrar»), donde tiene que marcar la casilla de conformidad sobre protección 
de datos y, muy importante, clicar en el botón «Registrar». En caso contrario, 
no se registrará la solicitud: 

 
Entonces aparecerá este aviso: 
 
 
 
Al clicar en «Aceptar» se mostrará la ventana siguiente, donde figura el número 
de registro y se le da la posibilidad de acceder a Carpeta Ciudadana, donde 
también quedarán guardados tanto el justificante como la documentación 
aportada, además de la copia del formulario de inscripción. Así mismo, recibirá 
una notificación por correo electrónico. 
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 Apellidos, nombre (DNI) 

Número de registro 


