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COMO CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD TELEMATICA DE
UNA SUBVENCION DEL DEPARTAMENTO DE DEPORTES

ADVERTENCIA: Para tramitar cualquier solicitud a través de la plataforma electrénica de la
Diputacion es necesario estar en posesion de un certificado digital y tener instalado en el
ordenador la aplicacién de firma electrénica autofirm@. En caso de no tenerlo descargado, y
antes de iniciar el tramite, en el enlace siguiente podran acceder a la web del Gobierno de
Espaiia y descargarla, ya que es requisito indispensable para tramitar su solicitud:
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

1. Acceder a la web de la Diputacién de Soria www.dipsoria.es y hacer clic en “Oficina Virtual”.

P = & | viputacion provincial de so...

Martes, 17 de Julio de 2018 min. 10° max. 30° w n B @

Nlputac ion usar]
de Soria mm

U
&
Agenda de Oficina Virtual

Actividades

@

Portal del
Contribuyente

La Diputacion de Soria.presenta al Consejo de Turisma un nuevo proyecto que
persigue el certificado como.Destino Turistico Starlight para la provincia

Mas noticias >>




-

2.- aparecera esta nueva pantalla. Hacer clic en buscar tramites.

D Expent® Menu Ventaniiia Vi x

Iniciar Sesién ‘

DIPUTACIOR

Sede Electrdnic
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BIENVENIDOS A LA SEDE ELECTRONICA DE LA DIPUTACION DE SORIA

Desde este Organismo hemos dado un paso més en nuestro intento de acercar la Administracién al ciudadano, tratando de facilitar las relaciones de los mismos
con la administracidn y convirtiendo a nuestra entidad en un lugar accesible y orientado a la satisfaccién de las necesidades de los usuarios. Para ello hemos
creado la Sede Electrénica, un novedoso sistema a través de la cual tendrds acceso a la informacion relativa a esta entidad, realizar tramites a través de un
asistente virtual que recoge una amplia casuistica y responde a peticiones concretas del ciudadano. Este Organismo pone a disposicién de todos los ciudadanos
un sistema de tramitacién cémodo y eficaz, evitando de esta forma desplazamientos y colas de esperas. Un sistema abierto y accesible las 24 horas del dia,
durante los 365 dias del afo, utilizando para ello su Certificado Digital o DNle. En caso de que no posea certificado digital, no tendra acceso a todas las
funcionalidades del servicio, aunque si podra consultar la informacién de cada tramite,

Validacidn de documentas Requisitos técnicas Tutoriales y demaostraciones Baze Legal

III

3.- Buscar el tramite “Solicitud instancia general” y hacer clic en él.

Reclamacion Patrimonial @

Solicitar la indemnizacion de lesiones en bienes y derechos del afectado cuando ésta sea consecuencia del funcionamiento normal o anormal de los servicios
publicos.

Remision boletin desplazamiento deportes @

Remision por parte de los monitores o entidades participantes de la justificacion para la liquidacion de dietas por desplazamientos.

Remision de Acta e Informes de la Jornada de Juegos Escolares (v ]

Remisién por oa des participantes del acta y los informes de cada una de las jornadas deportivas.

Solicitud - Instancia General

asunto concreto no esté incluido en el catalogo de asuntos disponibles

enérica, puede hacer uso de ella para el

Solicitud de Curso de Formacion (w]

Solicitud para realizar curso de formacion ofertados por esta entidad para empleade publicos en active de las administraciones locales de la provincia de Soria.
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4.- Aparece una nueva pantalla con el tramite abierto, debiendo hacer clic en “Iniciar tramite”.
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Base Legal Solicitud genérica, puede hacer uso de ella para el caso en que el asunto concreto no esté incluido en el catdlogo de asuntos disponibles
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En este momento sale una advertencia indicando que para continuar es necesario identificarse
con certificado digital.
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5.- Deberd pulsar en el “OK” de la ventana emergente y hacer clic en “Iniciar Sesion”

6.- Le pedira el acceso mediante certificado.

Recuerde que para seguir debe estar en posesion de un certificado digital y tener instalado en el

ordenador la aplicacion de firma electrdénica autofirm@.

Hacer clic en “ACCEDER” y seleccione un certificado de los instalados en su ordenador y

“Aceptar”.
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Sede Electrénica

OPCIONES DE ACCESO

Usuarios con Certificado Digital o DNle

Acceso mediante Certificado Digital o DNI Electronico para realizar tramites y/o efectuar el seguimiento de los ya iniciados.

Procedimiento de obtencidn del Certificada Digital
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7.- Vuelve a aparecer la pantalla del tramite correspondiente a la opcién elegida, en este caso
“Solicitud — Instancia General”, pero usted, como usuario ya esta identificado (aparece su
nombre en la parte superior derecha de la pantalla y sus datos en el cuadro que muestra la
pantalla).

A partir de ahora ya puede iniciar el tramite, para lo cual debe hacer clic en “SIGUIENTE”.
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Vuelva a aparecer otra pantalla con el modo de notificaciéon elegido. Después hacer clic en
“SIGUIENTE".
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8.- En esta nueva pantalla que aparece a continuacidon debera indicar el tramite que desea
realizar. En nuestro caso vamos a poner el titulo SOLICITUD SUBVENCION DEPORTES vy, entre
paréntesis, la subvencion de deportes a la cual quiere optar (por ejemplo: CLUBES Y
DELEGACIONES DEPORTIVAS, o AYTOS. CONTRATACION MONITORES DEPORTIVOS, o AYTOS.
ORGANIZACION EVENTOS DEPORTIVOS).

Nosotros, como ejemplo, vamos a elegir solicitar una subvencién para un club que participa en
una competicion federada.

Asi, en el campo asunto pondremos lo siguiente: SOLICITUD SUBVENCION DEPORTES (Clubes y
Delegaciones Deportivas), y haremos clic en “SIGUIENTE”
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9.- Aparecerd una nueva pantalla en la que deberad aportar los documentos que presenta
pulsando en la casilla “+ Otro documento”

Solicitud - Instancia General
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Hoja informative Asistente Virtual

Dase Legsl

Imprimis

‘Valdacidn de documentos Aequisitos ticricos Tutoriales y demostracianes
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10.- Después de hacer clic en “+ Otro documento”, deberd rellenar el campo denominado
“Descripcidon del documento a aportar”. En este momento usted tiene la opcién de enviar
documentos separados, uno por uno, correspondiente a cada anexo (por ejemplo: ANEXO 1.
Solicitud), o bien hacer una Unica aportacién incluyendo todos los anexos o documentos a
aportar en un solo archivo.

Elija la opcion que elija, una vez rellenado el campo denominado “Descripcion del documento a
aportar”, pulsar “GUARDAR”.

Solicitud - Instancia General

E

Hoja informative Afadir documento
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VaAdacin de dorumentes Awnuishos tecricoy Tutariales y demostiacianes
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Nosotros hemos elegido la opcién de incluir todos los anexos en un solo documento para
ahorrar tiempo y hacer el trdmite mas corto y rapido.

Solicitud - Instancia General
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Aqui tendrd que incluir los documentos en formato pdf que tenga que aportar. Para ello tiene la
opcién de escanear un documento que tenga en papel (documentos originales, tales como
facturas, certificados, etc.) o examinar su disco duro del ordenador, donde podrd buscar el
documento a aportar (al igual que si usted incluyera un archivo en un correo electrénico).
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Advertencia: los documentos que se aporten deben estar todos ellos en formato pdf. El
sistema no admite otro tipo de documentos (word, jpg...).

Nosotros vamos a hacer un ejemplo eligiendo la opcidn examinar para incluir un documento
que tenemos guardado en nuestro ordenador o disco extraible.
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Elegimos el archivo que queremos adjuntar, apareciéndonos el nombre del archivo adjunto en
unrectangulo sombreado en verde, como aparece en la imagen que les mostramos a
continuacion:
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Pulsamos “GUARDAR” y nos aparece otra pantalla con informacién de los documentos que
hemos incluido o adjuntado, y la opcién de incluir mas documentos.

Si queremos aportar mas documentos tendremos que actuar de la misma manera: pulsar “+
Otro documento”, aportarlo y guardar.

Y asi sucesivamente hasta que hayamos aportado todos los documentos requeridos o que
deseemos aportar en este tramite.

E

Haja Informata

Dase Legsl

ANTERIOR CAMNCELAR

‘Valdacidn de documentos Aequisitos ticricos Tutoriales y demostracianes

U lcilailan

Hacer clic en “SIGUIENTE”.

12.- En la pantalla siguiente debera rellenar el campo denominado “Expone”, con, por ejemplo,
el siguiente texto: CREYENDO REUNIR LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LA CONVOCATORIA
DE AYUDAS
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Hacer clic en “SIGUIENTE”.

13.- En la pantalla siguiente debera rellenar el campo denominado “Solicita”, con, por ejemplo,
el siguiente texto: SE DE POR PRESENTADA LA PRESENTE DOCUMENTACION Y SE CONCEDA LA
AYUDA SOLICITADA
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‘Valdacidn de documentos Aequisitos ticricos Tutoriales y demostracianes

Hacer clic en “SIGUIENTE”

14.- Al pulsar “SIGUIENTE” aparece una nueva ventana en la que, antes de finalizar el tramite,
puede comprobar el contenido completo de su solicitud (recomendado por si hubiera errores).
Para ello debera hacer clic sobre el texto rodeado con un “circulo en verde”.

Solicitud - Instancia General
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‘Valdacidn de documentos Aequisitos ticricos Tutoriales y demostracianes

Haciendo clic sobre el texto indicado le aparecera una nueva ventana con el documento que se
le va a generar para que comprube que todos los datos estan correctos (le adjuntamos parte del
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documento para que puedan ver cdmo aparece -hemos excluido los datos de la persona que lo
presenta para no mostrar sus datos personales-)
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A los efectos de notificacion el interesado sefala como medio preferente:
Via Telematica
Documentos Aportados

« ANEXOS SOLICITUD SUBVENCION

Asunto SOLICITUD SUBVENCION DEPORTES (Clubes y Delegaciones Deportivas)

Expone

CREYENDO REUNIR LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LA CONVOCATORIA DE AYUDAS

Solicita

SE DE POR PRESENTADA LA PRESENTE DOCUMENTACION Y SE CONCEDA LA AYUDA SOLICITADA

En Soria a 01 de febrero de 2019

15.- Si consideramos que todo estd correcto, finalmente habria que tramitar la solicitud
pulsando “TRAMITAR”
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16.- El proceso de firma se realizard con la utilidad Autofirm@. Si el proceso ha sido satisfactorio
aparecerd un reporte similar al que se muestra a continuacién.

DIPUTACIOND

Sede Electrdnica

MICARPETA ~  CATALDGCO = Buscar trdmites _. Qe

PRESENTACION TELEMATICA

El trédmite se ha realizado correctamente

17.- En la parte inferior, podemos obtener un reporte con la documentacidn presentada, similar
al que se muestra a continuacién.
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PRESENTACION TELEMATICA

El tramite s& ha realizado correctamente
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Con esto finaliza el tramite y la solicitud de subvencién.



