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ACCESO A LA APLICACIÓN

El acceso será a través del Autoservicio de Empleado, o desde el Portal del Empleado, o en  
la dirección web: aplicaciones.aragon.es/asga

El acceso es con el usuario y contraseña del correo 
electrónico corporativo.

En el menú de Crear Solicitud se selecciona el 
colectivo del que se desea obtener las ayudas de 
Acción social.
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Se indica los tipos de ayudas que se desean solicitar, 
y se pica “Comenzar Solicitud”



CUMPLIMENTAR SOLICITUD. PESTAÑA SOLICITANTE

A título informativo se indican los 
tipos de ayudas que se están 
solicitando.

ANTES DE GUARDAR LA SOLICITUD, 
SE DEBEN CUMPLIMENTAR LAS 
PESTAÑAS DEL APLICATIVO: 
SOLICITANTE Y BENEFICIARIOS.
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Se informan los datos del solicitante, 
pudiendo modificarse los que se 
estimen necesarios.

Una vez comprobados los datos se 
debe marcar la Declaración Jurada.
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Debe marcarse la Gerencia del Sector 
al que se pertenece.



CUMPLIMENTAR SOLICITUD. PESTAÑA BENEFICIARIOS

Se presentan los posibles beneficiarios por 
cada tipo de ayuda. Con el botón          se 
pueden modificar  y completar los datos. 
Con el botón            se pueden eliminar. 

Si es necesario es posible añadir nuevos 
beneficiarios.
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Se deben cumplimentar los datos de los 
beneficiarios, siendo obligatorios los 
campos con*. 

Según el tipo de ayuda se deben 
cumplimentar los datos referentes a los 
estudios, importes del gasto, etc.                              
Una vez incorporados los datos, por cada 
beneficiario nuevo o modificado hay que 
GUARDAR.
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CUMPLIMENTAR SOLICITUD. PESTAÑA DOCUMENTACIÓN

La pestaña DOCUMENTACIÓN es 
meramente informativa.

Informa que el procedimiento de 
presentación es  MANUAL.
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También informa por cada uno de los 
beneficiarios, y según el tipo de ayuda, la 
documentación necesaria para la 
concesión de la misma. 
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La aplicación asigna un número a la solicitud, 
y es posible confirmar ya la solicitud, o hacerlo 
en otro momento.

Seguidamente se informa del tipo de ayudas 
solicitadas y de los beneficiarios, y si se está
conforme se debe confirmar nuevamente la 
solicitud.

GUARDAR BORRADOR  Y CONFIRMAR SOLICITUD

Una vez cumplimentadas todas las pestañas 
de la solicitud se Guarda el borrador.
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La aplicación permite realizar varias solicitudes que se guardarán como borradores. Los 
borradores pueden modificarse las veces que se estime oportuno o eliminarse. Los 
borradores se tiene que confirmar, pudiéndose hacer seguidamente o en un momento 
posterior. 

Para que la solicitud tenga validez, se debe confirmar el borrador, imprimir la solicitud y 
presentarla en el Registro, junto con la documentación necesaria.

Todas las solicitudes guardadas se encuentran en la carpeta SOLICITUDES REALIZADAS en 
la pantalla inicial, donde se podrán consultar y gestionar. A continuación se informa de 
esta posibilidad.

IMPRESIÓN DE LA SOLICITUD

Una vez se ha confirmado la solicitud, se 
debe imprimir y presentarse junto con la 
documentación necesaria en el Registro 
de Entrada de documentos.



CARPETA DE SOLICITUDES REALIZADAS

Los estados de las solicitudes pueden ser: 

-BORRADOR: Se puede consultar, 
modificar, eliminar o confirmar. 

-CONFIRMADA: Se puede consultar e 
imprimir , pero no es posible 
modificarla. 

- PRESENTADA: Ha sido recibida en la 
unidad de gestión de las ayudas y ha 
sido asignada a un expediente.                                  
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En la pantalla inicial del aplicativo, se 
encuentra la carpeta de Solicitudes 
realizadas, donde se puede comprobar el 
estado de las distintas solicitudes que se 
hayan realizado.
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