
CONVOCATORIA AYUDAS ACCIÓN SOCIAL 2021 
GUÍA PARA LA PRESENTACIÓN DE LAS SOLICITUDES DE SUBSANACIÓN  

En primer lugar accedemos al Portal de Personal  

Aquí nos podremos validar con : 

 nuestro usuario corpora vo del Gobierno de Canarias  

 o bien con cer ficado digital 

Hacemos clic en el icono de “Acción Social” —> “Ayudas de Acción Social” y  
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Haremos clic en “Aceptar” (4) 

Consulta y Subsanación de su Solicitud de las Ayudas  

Listados PROVISIONALES de ADMITIDOS y EXCLUIDOS ‐ Ejercicio 2021 
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En la siguiente pantalla , se mos-
trarán los datos de nuestra solici-
tud y solo en el caso que tuviéra-
mos algún concepto/ayuda que 
subsanar debemos presentar la 
solicitud de subsanación. 

Debe revisar cada apartado de la 
solicitud y subsanar aquellos en los 
que aparezca como “EXCLUIDO/A 

En la columna “Observaciones” y en 
el pie de la relación de las ayudas es-
tá la descripción del motivo de exclu-
sión. Puede encontrar la descripción 
de los diferentes motivos de exclusión 
en la última página. 
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Sólo si tuviéramos 
alguna ayuda que 
subsanar haremos 
clic en el botón de 
“Subsanación/
Impresión” (5) que 
nos mostrará una 
pantalla tipo formu-
lario. 
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En el recuadro “EXPONE” (6) debemos poner la fecha de la resolución en formato dd/mm/aaaa y relacionar 
los argumentos que desee exponer: 

Si en su solicitud de las ayudas NO autorizó la consulta de datos tributarios correspondientes al Impuesto 
de la Renta de las Personas Físicas 2019, deberá justificar sus datos fiscales del año 2019 aportando la do-
cumentación requerida en las bases de la convocatoria. 

Para adjuntar los archivos (formato PDF) en primer lugar debe 
ponerles nombre sin espacios, sin mayúsculas y sin caracte-
res extraños (7). 
Adjunte los documentos de la forma más comprensible y 
ordenada posible. 
Luego deberá hacer clic en “Seleccionar archivo…” (8) 
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Tenga en cuenta que si adjunta la documentación sin presentar la solicitud (final de la página) y 
abandona esta página perderá la información de los archivos y por lo tanto éstos perderán su 
vinculo, debiendo adjuntarlos de nuevo. 

Se activará el buscador de archivos 
(explorador de archivos en Windows) para 
buscar y seleccionar el archivo que corres-
ponda (9). 
Al igual que en la descripción, el nombre del 
archivo que quiera adjuntar no debe tener es-
pacios, mayúsculas o caracteres extraños. Si fuera necesa-
rio, antes de adjuntarlo, cámbiele el nombre. 
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Tamaño máximo por archivo: 10 Megabytes (10 Mb=10024 KB) 

jherrodp
Resaltado
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Para añadir más documentos haga 
clic en “Añadir más archivos” (10) 

Siga los pasos 7,8 y 9 descritos en la 
página anterior. 10 

Para eliminar un documento debe hacer clic en la “X” asociada al mismo (11) 
Oficina de registro de destino . Se seleccionará automáticamente en función de los datos del 
Departamento y Centro de Trabajo que consignó en su solicitud de las Ayudas .  
Verifique  que la oficina de registro es correcta y coincidente con la de su centro de trabajo. 

Registro del que depende su Unidad de Personal 

Antes de presentar la solicitud de subsanación con la documentación 
adjunta, puede hacer previsualizarla haciendo clic en “Vista Previa 
Instancia” 
Se generará un PDF que se abrirá en una nueva ventana. (12) 

Si no resulta necesario, no la imprima, bájela y guárdela 
en su ordenador o dispositivo electrónico. 
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Para presentar la Solicitud haga clic en el bo-
tón “Presentar Subsanación” que está al final 
de la página (13). 
Cuando la presentación es correcta le aparecerá el mensaje de abajo 
en la parte superior de la página Web, con el siguiente texto:  
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Si hace clic en “Descargar Justificante” obtendrá el justificante en 
formato PDF que contendrá la solicitud y la relación de los documen-
tos aportados (14). 
Si utiliza Mozilla Firefox,  Google Chrome o Microsoft Edge le re-
cordamos que el documento PDF se descargará en la carpeta 
“Descargas” de su dispositivo. 
En la parte inferior de la página aparecerá la información del registro 
de la solicitud. Haciendo clic sobre el signo “+” puede descargar el 

conjunto (ZIP) o in-
dividualmente los 
documentos presen-
tados en su solicitud 
(15): 
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Importante: 
Si se equivoca o le falta documentación por presentar y quiere presentarla, deberá presentar una nueva so-
licitud de Subsanación, añadiendo los argumentos que quiera exponer e incorporando solamente la nueva 
documentación justificativa. La documentación ya aportada no se debe volver a añadir, ésta se suma de for-
ma automática a la nueva documentación consignada en la nueva presentación y registro. 
Tenga en cuenta que cada vez que aporte alguna documentación o haga alguna modificación de la solicitud 
presentada, debe terminar el proceso de presentación telemática, hasta que se pueda descargar la subsanación 
en formato PDF con el registro en su Unidad de Personal.  

Tenga en cuenta que sólo se va a dar por buena la última solicitud correctamente 
presentada  

Recuerde, por motivos de seguridad, que una vez tramite su solicitud 
debe cerrar la sesión haciendo clic en desconectar, arriba a la derecha, 
y luego cerrar el navegador. 

Motivos de Exclusión: 


