Gobierno Consejerfa de Presidencia,
de Canarias Administraciones Publicas,
Justicia y Seguridad

Direccién General de la Funcién Publica

CONVOCATORIA AYUDAS ACCION SOCIAL

GUIA PARA LA PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES DE SUBSANACION

1 Accedemos al Portal de Personal

Identificacion de usuario

Identificacion mediante contrasefia:

L ejemplo

i Contrasefia @

! iHa olvidado su contrasefia o su cuenta estd bloqueada?

¢Ha alvidado su usuario?

0 Preguntas frecuentes

@ Videos de ayuda

) Avisarme antes de abrir sesion en otros sitios

0 usando Cl@ve (Certificado/DNyfe)

Consulta de datos del solicitante

La Instancia se encuentra presentada y registrada.
La Subsanacion no ha sido presentada.

Aqui nos podremos validar con :

nuestro usuario y contrasefia corporativos del Gobierno de Canarias

o bien con certificado digital o DNI-E

3 Ayudas de
gl Accion Social

Consulta y Subsanacidn de su Solicitud de las Ayudas

Haremos clic en “Aceptar” (4)

Gobierno Consejeria d§ Administraciones
deFapaﬂas Publicas, Jusflicia y Seguridad

Estas en: Inicio > Seleccionar una Convocatoril
Seleccién de convocatoria
Seleccione una convecateria: || [AAS, - *** AYUDAS ACCION SOCIAL 1 v
Descripcién: | *** AYUDAS ACCION SOCIAL
Ejercicio:
Fecha de orden:
Fecha inicio de presentacian: !
Fecha fin de presentacién: /
Ohservac\ones:‘}
Fase solicitud: |} SUBSANACION
Fase convocatoria:
Publicacion B.0.C.:
[Somanacimpresén ] ise detenidamente todos 1
Subsanacién/impresiin evise nl men tO 0S 10S apal“-

Observaciones que pudiera contener

tados de su solicitud y lea todas las

Datos de la instancia SUBSANACION

de Exclusidn de la instancia

por parte del Centro Gestor

Ayudas Solicitadas
= ] M Importe | If
Beneficiario Observaciones) Just|Salicitade

WEOC 1 525,00 0,00 [ADMITIDO

En la columna “Estado Solicitud” se
indica si la solicitud se encuentra ad-
mitida o excluida. En el pie de la re-
lacion de las ayudas esta la descrip-
cion general del motivo de exclusion.
Puede encontrar la descripcion de los
diferentes motivos de exclusion en la
ultima pagina de este PDF.

M? | Importe | Importe | Estado |Motivos

rEsmaEenEs Just|Solicitado|Concedido| Solicitud | Excl.

1 525,00 0,00 [ADMITIDO
1 75,00 0,00 [ADMITIDO
1 75,00 0,00 |ADMITIDO

EEEEEE] 1 300,00 0,00 |[EXCLUIDO|G13

[ Cagige || Motivos de Exclusidn de la Solicitud

13 ":'l_'h.-_'"la informe facultativo acreditative de la necesidad del tratamiento/calificacdionas o matricula.



https://www3.gobiernodecanarias.org/aplicaciones/gestionconocimiento/course/view.php?id=411
https://www3.gobiernodecanarias.org/aplicaciones/gestionconocimiento/course/view.php?id=411
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Direccién General de la Funcién Publica SOLICITUDES DE SUBSANACION

Ayudas de Accién Social

Estas en: Inic

Solo si tuviéramos
alguna ayuda que
subsanar haremos
clic en el boton de
“Subsanacion/
Impresion” (5) que
nos meostrara una
pantalla tipo formu-
lario.

Consulta de datos del solicitante

La Instancia se encuentra presentada y registrada.

La Subsanacion no ha sido presentada. q
-

*» Historial

* Vista Previa S
| subsanacién/impresion |

¢ Alta/Datos Solicitante

+ Datos Bancarics

» Beneficiarios

+ 1A . Farmacologica
para &l personal

* 1B . Protesis
dentarias para &l
parsonal

* 1C. Protesis
oculares para el

SUBSANACION

personal

* 1D . Aparato
lecomotor para el
personal

» 1E . Otras ayudas
del persanal

* 1F . Ayuda por

cirugia ocular del

En el recuadro “EXPONE” (6) debemos poner la fecha de la resolucion en formato dd/mm/aaaa y relacionar
los argumentos que desee exponer:

Instancia de Subsanacién Subsanacién Ayuda Accién Social
Que segiin las bases establecidas por Resolucién de . de de (B.0.C. nim. ), presenté solicitud de ayudas de accién social en la convocatoria efectuada para el ejercicio
Que segdn la resolucién de de por la que se aprueba la lista provisional de personas admitidas y excluidas en la convocatoria de ayudas de accién social del sector piblico de la Comunidad Auténoma de
Canarias con presupuesto | o » resultd excluido/a y procede a subsanar la solicitud presentando la siguiente informacién y/o documentos:

Si en su solicitud de las ayudas NO autorizé la consulta de datos tributarios correspondientes al Impuesto
de la Renta de las Personas Fisicas 2024, debera justificar sus datos fiscales del afio 2024 aportando la
documentacion requerida en las bases de la convocatoria.

Adjuntar documentacion requerida:

1. Tenga en cuenta que si adjunta documentacion y abandona esta pagina antes de presentar la subsanacion, perdera dicha documentacion teniendo que volver a adjuntarla.

2. 5i se equivoca o le falté documentacién por aportar, la documentacion ya aportada no debe volver a aportarse, esta se suma de manera automatica a la nueva documentacién que se aporte en la
nueva presentacion y registro.

Tenga en cuenta que si adjunta la documentacion sin presentar la solicitud (final de la pagina) y
abandona esta pagina perdera la informacion de los archivos y por lo tanto éstos perderan su
vinculo, debiendo adjuntarlos de nuevo.

Para adjuntar los archivos (formato PDF) en primer lugar debe

ponerles nombre sin espacios, sin maytsculas y sin caracte- Descripcién: 7
res extrafios (7).

| ==
! l. l l [ l l E - !l 8 Seleccionararchivol ingtin archivo seleccionado
ordenada posible.

Luego debera hacer clic en “Seleccionar archivo...” (8)

SOCIAL\2023\SUBSANACION X

) Nuevo ~ Tl Ordenar ~

Se activara el buscador de archivos (explorador de
archivos en Windows) para buscar y seleccionar el 9 > v . B ° g
archivo que corresponda (9). Descorgas  # i

Al igual que en la descripcién, el nombre del archivo I

que quiera adjuntar no debe tener espacios, mayuscu-
las o caracteres extrafos. Si fuera necesario, antes de

adjuntarlo, cimbiele el nombre.

Tamaiio maximo por archivo: 10 Megabytes (10 Mb=10024 KB)

Descripcion: | ejemplo_ayasoc ﬂ

Seleccionar archivo | 1_ejemplo_subsanacion.pdf

Afiadir mas archivos |
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Para afiadir mas documentos haga Deecrpeion:

clic en “Afiadir mas archivos” (10)
Siga los pasos 7, 8 y 9 descritos en la
pagina anterior.

Seleccionar archive | Ningun archive seleccionado

1 O | Afadir mas archivos

. X , :
escrpei: Desericié: eserpcin:
Seleccionar archive | Ningtin archivo seleccionado Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionade Seleccionar archive | Ningtin archivo seleccionado I I

Afiadir mds archives

Para eliminar un documento debe hacer clic en la “X” asociada al mismo (11

Oficina de registro de destino . Se seleccionara automaticamente en funcién de los datos del
Departamento y Centro de Trabajo que tramita su solicitud de Ayudas de Accién Social.

Oficina de registro del centro de trabajo donde presta servicio:

Registro del que depende su Unidad de Personal v

Antes de presentar la solicitud de subsanacion con la documentacion
adjunta, puede previsualizarla haciendo clic en

“Vista Previa Instancia”

Se generara un PDF que se abrira en una nueva ventana. (12)

#7, Sino resulta necesario, no la imprima, bajela y guardela en su
" ordenador o dispositivo electrénico.

Para presentar la Solicitud haga clic en el botén 13
“Presentar Subsanacion” que esta al final de la | Presentar Subsanacisn |
pagina (13).

Cuando la presentacion es correcta le aparecera el siguiente mensaje
en la parte superior de la pagina Web, con el siguiente texto:

Se ha realizado el registro de entrada para la subsanacion correctamente con Nimero General: 852663 / 2022.

Haga clic en el enlace para descargar el justificante. Descargar Justificante.

Si hace clic en “Descargar Justificante” obtendra el justificante en for-
mato PDF que contendra la solicitud y la relacion de documen-

tos aportados (14). 1 4
Recuerde que dependiendo del navegador que utilice, el justifi-

cante en PDF se descargara en la carpeta “Descargas” de su dispositivo
0 se mostrara en pantalla.

Si hace clic en el ment izquierdo sobre “Vista Previa” y a su vez en el
boton “Subsanacion/Impresion”, en la parte inferior de la pagina web
aparecera la informacion del registro de la/s solicitud/es presentadas.
Haciendo clic sobre el signo “+” puede descargar el conjunto (ZIP) o
individualmente los documentos presentados en su solicitud (15):

Instancias de subsanacién presentadas/registradas y documentacion aportada

N¢ Registro Entrada : |I| 1 5
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Importante:

Si se equivoca o le falta documentacién por presentar y quiere presentarla, debera presentar una nueva so-
licitud de Subsanacién, afiadiendo los argumentos que quiera exponer e incorporando solamente la nueva

documentacién justificativa. [.a documentacion ya aportada no se debe volver a afiadir, ésta se suma de for-
ma automatica a la nueva documentacion consignada en la nueva presentacion y registro.

Tenga en cuenta que cada vez que aporte alguna documentacion o haga alguna modificacion de la solicitud
presentada, debe terminar el proceso de presentacion telematica, hasta que se pueda descargar la subsanacion
en formato PDF con el registro en su Unidad de Personal.

Tenga en cuenta que solo se va a dar por buena la dltima solicitud correctamente
ncon '..... 0 do ". .‘.'." .'. -. . . o r

INSTANCIAS PRESENTADAS/REGISTRADAS Y DOCUMENTACION APORTADA

Instancias de solicitud presentadas/registradas y documentacién aportada Instancias de subsanacién presentadas/registradas y documentacién aport

N© Registro Entrada / HEZ I N© Registro Entrada / \;

Recuerde, por motivos de seguridad, que una vez tramite su solicitud
debe cerrar la sesion haciendo clic en desconectar, arriba a la derecha,
y luego cerrar todas las ventanas abiertas del navegador.

v

| Desconectar e

MOTIVOS DE EXCLUSION

GO01 -> Instancia valorada por parte del Centro Gestor.
GO02 -> Fecha de presentacion de instancias en plazo.

GO03 -> Presenta solicitud segin modelo / mediante aplicacion informatica, debidamente cumplimentada.

G04 -> Presenta certificado acreditativo del libro de familia o documentacién acreditativa de la condicién de
pareja de hecho o documentacion acreditativa de la custodia.

GO05 -> Se encuentra en alguna de las situaciones descritas en la base tercera 1, 2 y 3 de la convocatoria.

G06 -> Acumula un periodo superior a 9 meses, segun la base tercera, 3 de la convocatoria

G07 -> Presenta certificado de convivencia y presenta certificado acreditativo del libro de familia o documen-
tacion acreditativa de la condicion de pareja de hecho o custodia

G08 -> Presenta documentacion acreditativa de no percibir rentas superiores al 60% SMI y/o discapacidad y/o
aporta autorizacion para consulta de datos o de terceros.

G09 -> No disfruta ni es beneficiario de ayudas analogas.

G10 -> Presenta calificaciones o matricula.

G11 -> Presenta justificacion de la condiciéon de herederos.

G12 -> Presenta alta de terceros.

G13 -> Presenta informe facultativo acreditativo de la necesidad del tratamiento/calificaciones o matricula.

G14 -> Presenta documentacion acreditativa del gasto. Submodalidad de ayuda no contemplada en el Anexo |
de la convocatoria.

G15 -> Tras la valoracién de la instancia, tiene al menos una Submodalidad de ayuda solicitud admitida .



