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CÓMO CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD TELEMÁTICA DE  
UNA SUBVENCIÓN DEL DEPARTAMENTO DE DEPORTES 

 
 
 

ADVERTENCIA: Para  tramitar  cualquier  solicitud a  través de  la plataforma electrónica de  la 
Diputación  es  necesario  estar  en  posesión  de  un  certificado  digital  y  tener  instalado  en  el 
ordenador la aplicación de firma electrónica autofirm@. En caso de no tenerlo descargado, y 
antes de  iniciar el  trámite, en el enlace siguiente podrán acceder a  la web del Gobierno de 
España 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 Diputación de Soria www.dipsoria.es y hacer clic en “Oficina Virtual”. 
 

 
 
 



 
 
 

        
 

2.‐ aparecerá esta nueva pantalla. Hacer clic en buscar trámites. 
 

 
 
 
3.‐ Buscar el trámite “Solicitud instancia general” y hacer clic en él. 
 

 
 
 



 
 
 

        
 

4.‐ Aparece una nueva pantalla con el trámite abierto, debiendo hacer clic en “Iniciar trámite”. 
 

 
 
 
 
 
 
En este momento sale una advertencia indicando que para continuar es necesario identificarse 
con certificado digital. 
 

 
 
 
 



 
 
 

        
 

5.‐ Deberá pulsar en el “OK” de la ventana emergente y hacer clic en “Iniciar Sesión” 
 
 
6.‐ Le pedirá el acceso mediante certificado.  
Recuerde que para seguir debe estar en posesión de un certificado digital y tener instalado en el 
ordenador la aplicación de firma electrónica autofirm@. 
Hacer  clic  en  “ACCEDER”  y  seleccione  un  certificado  de  los  instalados  en  su  ordenador  y 
“Aceptar”. 
 

 
 
 

 
 
 



 
 
 

        
 

 
7.‐ Vuelve a aparecer  la pantalla del trámite correspondiente a  la opción elegida, en este caso 
“Solicitud  –  Instancia  General”,  pero  usted,  como  usuario  ya  está  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 trámite, para lo cual debe hacer clic en “SIGUIENTE”. 
 
 

 
 
 
Vuelva  a  aparecer  otra  pantalla  con  el modo  de  notificación  elegido. Después  hacer  clic  en 
“SIGUIENTE”. 
 

 



 
 
 

        
 

8.‐  En  esta  nueva  pantalla  que  aparece  a  continuación  deberá  indicar  el  trámite  que  desea 
realizar. En nuestro caso vamos a poner el  título SOLICITUD SUBVENCIÓN DEPORTES y, entre 
paréntesis,  la  subvención  de  deportes  a  la  cual  quiere  optar  (por  ejemplo:  CLUBES  Y 
DELEGACIONES  DEPORTIVAS,  o  AYTOS.  CONTRATACIÓN MONITORES  DEPORTIVOS,  o  AYTOS. 
ORGANIZACIÓN EVENTOS DEPORTIVOS). 
 
Nosotros, como ejemplo, vamos a elegir solicitar una subvención para un club que participa en 
una competición federada. 
Así, en el campo asunto pondremos  lo siguiente: SOLICITUD SUBVENCIÓN DEPORTES (Clubes y 
Delegaciones Deportivas), y haremos clic en “SIGUIENTE”  
 
 

 
 

 



 
 
 

        
 

9.‐  Aparecerá  una  nueva  pantalla  en  la  que  deberá  aportar  los  documentos  que  presenta 
pulsando en la casilla “+ Otro documento” 
 

 
 
10.‐  Después  de  hacer  clic  en  “+  Otro  documento”,  deberá  rellenar  el  campo  denominado 
“Descripción  del  documento  a  aportar”.  En  este momento  usted  tiene  la  opción  de  enviar 
documentos  separados,  uno  por  uno,  correspondiente  a  cada  anexo  (por  ejemplo: ANEXO  I. 
Solicitud),  o  bien  hacer  una  única  aportación  incluyendo  todos  los  anexos  o  documentos  a 
aportar en un solo archivo. 
 
Elija la opción que elija, una vez rellenado el campo denominado “Descripción del documento a 
aportar”, pulsar “GUARDAR”. 
 

  



 
 
 

        
 

Nosotros  hemos  elegido  la  opción  de  incluir  todos  los  anexos  en  un  solo  documento  para 
ahorrar tiempo y hacer el trámite más corto y rápido. 

 

 
 
 

11.‐ Le aparecerá esta nueva pantalla: 
 

 
 
Aquí tendrá que incluir los documentos en formato pdf que tenga que aportar. Para ello tiene la 
opción  de  escanear  un  documento  que  tenga  en  papel  (documentos  originales,  tales  como 
facturas,  certificados,  etc.)  o  examinar  su  disco  duro  del  ordenador,  donde  podrá  buscar  el 
documento a aportar (al igual que si usted incluyera un archivo en un correo electrónico).  



 
 
 

        
 

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 opción examinar para  incluir un documento 
que tenemos guardado en nuestro ordenador o disco extraible. 
 

 
 
 
Elegimos el archivo que queremos adjuntar, apareciéndonos el nombre del archivo adjunto en 
unrectángulo  sombreado  en  verde,  como  aparece  en  la  imagen  que  les  mostramos  a 
continuación: 
 

 



 
 
 

        
 

Pulsamos  “GUARDAR”  y  nos  aparece  otra  pantalla  con  información  de  los  documentos  que 
hemos incluido o adjuntado, y la opción de incluir más documentos.  
Si queremos  aportar más documentos  tendremos que  actuar de  la misma manera: pulsar  “+ 
Otro documento”, aportarlo y guardar.  
Y  así  sucesivamente  hasta  que  hayamos  aportado  todos  los  documentos  requeridos  o  que 
deseemos aportar en este trámite. 

 

 
 

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

 



 
 
 

        
 

 

 
 
Hacer clic en “SIGUIENTE”. 
 
13.‐ En la pantalla siguiente deberá rellenar el campo denominado “Solicita”, con, por ejemplo, 
el siguiente texto: SE DE POR PRESENTADA LA PRESENTE DOCUMENTACIÓN Y SE CONCEDA LA 
AYUDA SOLICITADA 
 

 
 
 



 
 
 

        
 

 
 
Hacer clic en “SIGUIENTE” 

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

 
 
 
Haciendo clic sobre el texto indicado le aparecerá una nueva ventana con el documento que se 
le va a generar para que comprube que todos los datos están correctos (le adjuntamos parte del 



 
 
 

        
 

documento para que puedan ver cómo aparece ‐hemos excluido los datos de la persona que lo 
presenta para no mostrar sus datos personales‐) 
 

 
 
 
15.‐  Si  consideramos  que  todo  está  correcto,  finalmente  habría  que  tramitar  la  solicitud 
pulsando “TRAMITAR” 
 
 

 
 
 



 
 
 

        
 

16.‐ El proceso de firma se realizará con la utilidad Autofirm@. Si el proceso ha sido satisfactorio 
aparecerá un reporte similar al que se muestra a continuación. 
 

 

 
17.‐ En la parte inferior, podemos obtener un reporte con la documentación presentada, similar 
al que se muestra a continuación. 

 



 
 
 

        
 

Con esto finaliza el trámite y la solicitud de subvención. 
 
 
 


