Manual para la
subsanacion de
deficiencias en el tramite
de becas y ayudas
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Paso 1: Verificar el estado de la solicitud

1. Accede al sistema: Inicia sesion en el sistema online donde se
gestionan las solicitudes.

2. Localiza la solicitud: Busca la solicitud.

3. Revisa los detalles:
e Estado: Pendiente ver notificacion

4.  Acciones disponibles: Puedes hacer clic en los botones "Ver
notificacion”, "Ver historico” o “Ver solicitud” para obtener mas
detalles.

Codigo solicitud: BSEGL23/00001 Estado: Pendiente ver notificacion
Fecha creacién: 24/09/2025 12:37:45 Fecha confirmacién: 25/09/2025 09:47:22
Fecha registro Fecha ultima modificacion: 25/09/2025

Observaciones:
Alumno: MF1057_2 - Inglés profesional para turismo.-280790001 - MADRID-CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3

B Ver notificacion

Paso 2: Visualizar la notificacion

1. Mensaje de notificacién: Aparecera un mensaje indicando
que tienes una notificacion por comparecencia pendiente
de visualizar.

2. Acciones disponibles:

e Ver notificacion: Haz clic en el botdn "Ver notificacion" para
acceder a los detalles de la notificacion.

Tiene una notificacién por comparecencia pendiente de visualizar. Pulse sobre la accién que desea realizar.

Ver notificacion Cancelar

e Cancelar: Si no deseas visualizar la notificacion en este
momento, puedes hacer clic en el boton "Cancelar”.
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Su solicitud presenta las deficiencias que se sefialan a continuacién

Describa las causas y la forma de subsanacién ()

Aqui estaran redactadas las deficiencias encontradas en la comunicacion. Puede ser en documentos u otros datos

Por ello, conforme con lo establecido en el articulo 71 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, deberd subsanar esta incidencia en el plazo de 10 dias habiles.

Una vez vista la notificacion, pulse sobre el botén Iniciar subsanacion, e incorpore un archivo, en la parte inferior de la solicitud, para subsanar las causas

Paso 3: Iniciar la subsanacion

1. Estado de la solicitud: Verifica que el estado de la solicitud
sea Pendiente subsanacion.

2. Acciones disponibles:

e Iniciar subsanacioén: Haz clic en el boton "Iniciar subsanacion”
(resaltado en rojo) para comenzar el proceso de subsanacion.

Cadigo solicitud: BSEGL23/00001 Estado: Pendiente subsanacion
Fecha creacion: 24/09/2025 12:37:45 Fecha confirmacion: 25/09/2025 09:47:22
Fecha registro Fecha Inicio Plazo: 26/09/2025

Fecha dltima modificacion: 25/09/2025 11:39:44

Observaciones:
Alumno: MF1057_2 - Inglés profesional para turismo.-280790001 - MADRID-CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3

B Iniciar subsanacion | © Ver histérico @ Ver solicitud

e Ver histoérico: Puedes hacer clic en "Ver historico” para revisar
el historial de la solicitud.

e Ver solicitud: Haz clic en "Ver solicitud” para ver los detalles
completos de la solicitud.

Paso 4: Completar la subsanacion

1. Formulario de subsanaciéon: Una vez que hayas iniciado la
subsanacion, se abrira un formulario donde podras ingresar la
informacion requerida.

2. Ingresar detalles: Completa todos los campos obligatorios del
formulario con la informacion correcta y actualizada.

3. Adjuntar documentos: Si es necesario, adjunta los
documentos requeridos para la subsanacion. Los campos requeridos
deberian estar en color rojo:
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Beca a personas con discapacidad

¢ Solicita beca? (S) (*) Ayuda @ Si v
Importe total solicitado por el interesado (S) 9
Certificado de discapacidad (IMSERSO o Administracion 4 Ver fichero [ Eliminar fichero

competente) (PDF.ZIP,RAR) (3)
Beca a mujeres victimas de violencia de género

¢ Solicita ayuda por Violencia de genero? (*) Ayuda 7]
Importe total solicitado por el interesado

Documentacion acreditativa. (PDF.ZIP,RAR)

4. Adjuntar documentos:

. Haz clic en el boton "Ver fichero” para revisar el documento antes de
adjuntado

. Si necesitas eliminar un documento, haz clic en "Eliminar fichero".

. Asegurate de que todos los documentos estén correctamente
adjuntados y sean los requeridos.

. Guarda los cambios.

Paso 5: Avisos de errores

1.  Errores detectados: Si hay errores en la documentacion, el
sistema mostrara un aviso con los detalles especificos del error.

2. Ejemplo de error:

Errores Cesmar emores. £3

+ Deben coincidir la provincia y el codigo posial

3. Acciones a tomar:

. Revisar el error: Lee cuidadosamente la descripcion del error para
entender qué informacion falta o es incorrecta.

. Corregir la informacién: Vuelve al formulario de subsanacion y
completa el campo obligatorio mencionado en el aviso de error.

. Revisar y confirmar: Después de corregir el error, revisa toda la
informacion nuevamente y confirma que esté correcta.
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Paso 6: Confirmar la subsanacion

Una vez que hayas adjuntado todos los documentos necesarios,
revisa toda la informacion para asegurarte de que esté correcta y
completa.

2. Acciones disponibles:

. Confirmar subsanacion: Haz clic en el boton "Confirmar
subsanacion” (resaltado en azul) para finalizar el proceso de
subsanacion.

Estado: En subsanacion
Fecha confirmacion: 25/09/2025 09:47-22
Fecha Inicio Plazo: 26/0%/2025

Codigo solicitud: BSEGL23/00001
Fecha creacion: 24/09/2025 12:37:45

Fecha registro:
Fecha ultima medificacion: 25/09/2025 11:43:29

Observaciones:
Alumno: MF1057_2 - Inglés profesional para turismo.-280790001 - MADRID-CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3

© Ver solicitud @ Subsanar | @ Confirmar subsanacion | & Ver histérico

. Ver historico: Puedes hacer clic en "Ver historico” para revisar el
historial de la solicitud.

Paso 7: Firmar la subsanacion
1. Firmar la subsanacion:

Codigo solicitud: BSEGL23/00001 Estade: Pendiente de firma
Fecha confirmacion: 25/09/2025 11:52:52

Fecha Inicio Plazo: 26/09/2025

Fecha creacion: 24/09/2025 12:37:45
Fecha registro
Fecha ultima modificacion: 25/09/2025 11:52:52

Observaciones:
Alumno: MF1057_2 - Inglés profesional para turismo.-280790001 - MADRID-CDNTRC FORMATIVO DE PRUEBAS 3

@ Ver histérico & Pasar a borrador

cl(@ve

B Ver comunicacién | & Firmar solicitud

@ firma

Firma facil

Firma con certificado digital
mediante AutoFirma

Firma electrénica mediante certificados

electrénicos almacenados en el navegador o
en un dispositivo criptografico.

Ayuda

Firma en nube con Ci@ve Firma

Firma electrénica mediante certificado
electronico centralizado, almacenado y
custodiado por la Administracion Publica
Requiere registro previo en Cl@ve
Permanente.

Ayuda

Delegacion de la firma electrénica en el
Ministerio, tras la expresion de la voluntad y
consentimiento del interesado. Requiere
poder identificarse mediante la plataforma
Cl@ve.

cl(@'ve
Ayuda



1

¥ GOBEANC  MINSTERIO

T DE ESPANA
4

¥ DEPORTES

DE EDLMCACKIN, FORMACION PROFESIOMAL

Subdireccion General de Programas y Gestion

. Una vez confirmada, se te pedira que firmes digitalmente la
subsanacion.
. Sigue las instrucciones del sistema para realizar la firma digital. Esto

puede incluir ingresar tu contrasena o utilizar un certificado digital.

2. Verificar el estado final: Después de firmar, verifica que el
estado de la solicitud se haya actualizado correctamente y que la
subsanacion haya sido enviada con éxito.

Cédigo solicitud: BSEGL23/00001
Fecha creacion: 24/09/2025 12:37.45

Fecha registro:

Fecha ultima modificacion: 25/09/2025 11:58:10

Observaciones:

Estado: Firmada

Fecha confirmacion: 25/09/2025 11:52:52
Fecha Inicio Plazo: 26/09/2025

Alumno: MF1057_2 - Inglés profesional para turismo -280790001 - MADRID-CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3

8 Ver solicitud



