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Consejerfa de Educacién, Formacién

Gobierno Profesional, Actividad Fisica y Deportes

de Canarias
Direccién General de la Actividad

CUALQUIER INCIDENCIA CON SITA SE RUEGA
SE REMITA CORREO ELECTRONICO A:
dgdeportes.educacion@gobiernodecanarias.org

Fisica y el Deporte

MANUAL PARA LA PRESENTACION DE LA JUSTIFICACION DE
SUBVENCIONES NOMINADAS Y DIRECTAS

1° Acceder a esta url:

https://www3.gobiernodecanarias.org/aplicaciones/sita-deportes/oficina/inicio.xhtml?t=61723424-e084-

4d7c-b66b-e2cabb92d87a

2° Entrard a la aplicacion a través de esta pantalla, debiendo pinchar en “Acceso a la

Ciudadania”:

2| Conseferta de Educacidn, Formacién
B Coeme,, S,

Direccion General de la Actividad
Fisicay el Deporte

Te damos&a—bienvenida

Acceso personal Gobierno de Canarias

Acceso para personal interno del Gobierno de E
Canarias mediante usuario y contrasefia

Acceso a la Ciudadania

Acceso a la ciudadania mediante
certificado digital o Cl@ve

cl@ve

Si es la primera vez que accede
pulse aqui para registrarse

Por favor, 'seleccione el sistema de auts ion para acceder %
_ - A

L.
~~,

PO\

Desaroliado con @3 sita.

Si es la primera vez que accede debera registrarse pinchando en el enlace correspondiente, donde le

aparecera esta pantalla:

Nombre *

Nombre

Apellidos *

Apeliidos

Email *

Email

DNI *

DNI

jvolver

Registrar

Rellene el formulario y pulse en registrar

Una vez realizado este paso, para futuras ocasiones, debera ser omitido. El siguiente paso es acceder al
aplicativo a través de su certificado digital o Cl@ve, pinchando en la pantalla principal sobre el acceso.
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2° Una vez validado con su certificado digital o Cl@ve le aparecera en pantalla los diferentes
tramites a realizar para su expediente, que son los siguientes:

Cuenta Justificativa con

Aceptacién Subvenciones en Reformulacién del Plan de slm;f;::::z';:'g‘f::::m“ Alegaciones Aportacion de Informe de
el Ambito Deportive Financiacién INFERIORES a 60.000€) Auditor (Subvenciones
SUPERIORES a §0.000€)

ES MUY IMPORTANTE QUE ENTIENDA QUE EL SISTEMA EN EL QUE ESTA ACCEDIENDO TIENE
COMO FINALIDAD EXTRAER EN FORMATO PDF CADA UNO DE ESTOS TRAMITES
(JUSTIFICACION EN ESTE EJEMPLO). UNA VEZ DESCARGADO ESTE DOCUMENTO PDF, EN
TODOS LOS CASOS, DEBERA SER PRESENTADO A TRAVES DE LA SEDE ELECTRONICA, TAL
Y COMO SE INDICA EN ESTE MANUAL.

JUSTIFICACION DE LA SUBVENCION

Si el tramite que desea realizar es la Justificacién la
subvencién, pinche en el botdén correspondiente,
segun el tipo de justificacién que le corresponda.

¢,Como puede saber que justificacion debe hacer?

Cuenta Justificati Cuenta Justificativa con
uenta Justificativa Aportacion de Informe de

simplificada Audiior Debe irse a la Orden de concesion de la subvencion, y
en Resuelvo Séptimo u Octavo se le indica.

| § A [ =

Deben tenerse muy en cuenta estas consideraciones a la hora de Justificar:

- Se deberé justificar el coste total del proyecto (no solo la cantidad concedida en la Orden de
concesion), en base al plan de financiacion inicial presentado.

- Se deberan relacionar las facturas por los conceptos de gastos indicados en alguno de los
procesos anteriormente citados.

- Las cuantias de los conceptos de gastos podran variar tanto a la alza como a la baja, y los
excedentes o déficits se trasladaran a las desviaciones. ¢Hay alguna cantidad maxima en las
desviaciones? En principio no, pero se valoraria el caso.

- Para una justificacion total, la cantidad de las facturas, al menos, tendra que ser igual al importe
del coste total del proyecto del plan de financiacion inicial.

- Hay que reflejar el valor separado del impuesto soportado en la factura, en la casilla "impuesto
soportado”.
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- No pueden faltar datos de identificacion de factura (nombre del proveedor y del club, NIF del
proveedor y del club, direccion de ambos, CP, nimero de factura y fecha de la factura, anotacién
contable...).

- La anotacién contable debe coincidir con el asiento del libro de contabilidad de la entidad.

- No se pueden reflejar gastos que no hayan sido incluidos en el plan de financiacién inicial. En
caso de justificacién incorrecta se aplicara la correspondiente reduccion a la cantidad otorgada.

- En caso de varios pagos de una misma factura (financiacién o plazos) se reflejara en “Fecha de
pago”, aquella en la que se efectud el ultimo pago que liquida la deuda.

Cuenta Justificativa

Simplificada
(Subvenciones
::;ZE“%ISRESE e Estado de mis formularios [¥) Generar nuevo formulario

M  Finalizadas

B Borradores
No se han encontradd formularios

Debe pinchar en el botén “General nuevo formulario”, donde le mostrara una pantalla similar a esta:

Resumen de presupuesto de ingresos

Subvencion salicitada a la Direccion General de Deportes:

F Reformulada: W
Financiacion propia:
Reformulado: W i

i

Otras subvenciones o ingresos

oy Reformulado: Sk oTaRN.
Coste Total del Proyecto
A Reformulado: SRS
Conoepta Sunconcepts Tetal Gastn prevsts Tots Reformusado Toal Gasto peoyecto rea) Deswacion preists Acciones
Publiidad propaganda y relacia . Disedos y carteleria del eventa s00.00¢ o @
servicos Hoiaminta 08 gersonsipara 1. 450.00€ )
det) a R
Total de gastos solicitado Reformulada: Justificado

Desviacion prevista.
3. Memoria de actuacién

Actividades realizadas:
i ——

Resultados obtenidos:

Memoria de actuacién:

En su caso, se adjunta carta de pago de reintegro en el supuesto de remanentes no aplicados, asi como de los intereses derivados de los mismos:

B  Guardar borrador | Finalizar '

No Si

[Editar Tabla gastos
Tabla gastos

Concepto: | Publicidad, propaganda y relaciones piblicas
Subconcepto: | Dissfios y carteleria del evento
Total Gasto previsto: | 500,00 €
Total Gasto proyecto (real): | 200,00 €

Desviacién prevista: [ 500,00
Datos de la justificacién

©)]

Nimero

Tipo Documento Concepto | Importetotalde | Impuesto | 1D anotacion

NOMe©o | FecnaFacura | FomadePago | FechadePago | Proveedor | TR0 | Documento e ; 5= 0G| acciones

123452023 01032023 01032023 | Empresade.. | NIF 1234567 Producsisnc.. | 200,00 € 2000€ 1232023 8
rnnl IDoDliss
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En este paso pincharé en el botén “+” para introducir los datos de las facturas

Debera cumplimentar todos los campos, teniendo en cuenta las consideraciones indicadas en el inicio de
este apartado.

Una vez verifique que todos los datos cargados son correctos, debera pinchar en el botén “Finalizar” y
seguidamente “Descargar”, para que le genere el documento PDF.

El sistema le permite guardar el borrador de la Justificacién y continuar en otro momento.
Con el archivo guardado en su equipo de la Justificacién de la subvencién, es momento de presentarlo a

través de la Sede electronica del Gobierno de Canarias en su propio expediente, para ello:

1.- Acceda a esta url: https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/area personal

Accesibilidad | Mapa web | Contacto | Ayuda

Gobierno Area personal | Procedimientos y servicios | La sede | BOC exto de bisqueda | Buscar
de Canarias

Inicio / Area personal
- N
SEDE ELECTRONICA > Fechay hora oficil
sede.gobiernodecanarias.org @} ¢ I @V e >Ca|end‘;rio oficial

Area personal =~ Procedimientos y

servicios

.. - e Notificaci
Gestion de datos u |Gest|on de solicitudes a T elochaaciones
personales pendientes T
Actualice y visualice sus datos Continde la tramitacién de las [ electronico
personales con los que vaa _—_— solicitudes que usted tiene —_———
tramitar electrénicamente. pendientes de firmar o presentar
Consulta de documentos Consulta de expedientes
presentados Consulte el estado de sus tramites.

Censulte el histdrico de sus

asientos registrales /l

2.- Pinchar en “Consulta de expedientes”, y validarse con alguno de los sistemas de
identificacién vy firma aceptados por la sede electrénica: certificado digital o Acceso Cl@ve.

3.- Una vez validado le aparecera esta pantalla, debiendo usar los campos de busqueda para
acceder a su expediente. Si prefiere buscar a través del nUmero de expediente, este dato lo puede
extraer del oficio de inicio del expediente. Seguidamente debera pinchar en “Buscar”:

Area personal Consulta de expedientes
= Gestién de datos Le informamos que los expedientes iniciados de forma telematica pueden demorarse hasta un
personales maximo de 24 horas en mostrarse en esta pagina Si pasado este periodo no visualiza su
= Gestion de solicitudes expediente puede comunicarlo a través de la seccién de contacto
pendientes

Puede especificar, silo desea, las fechas enire las que se realizard |a blisqueda
=Consulta de documentos
presentados

=Consulta de
expedientes

Departamento Todos los Departamentos v

. Organo Todos los drganos gestores -
=Gestion de E 9 g
veque;nmlemus
pendientes Tema  Todos los temas v
>Buzdn de Notificaciones
>Documentos de Desde Hasta

respuesia inmediata

MNumero expediente
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4.- Una vez encontrado el expediente, debera pinchar en el
botéon “Ver detalle”. Le recomendamos que consulte en
nimero de expediente en el oficio de inicio del expediente:

Conssjeria de Educacion, Universidades, Culturay Deportes

Nombre del procedimiento:

Ntimero del expediente:
20 /3750153

Temas:

Cultura, Deportes y Ocio

Sede electronica que

Sede Electronica del Gobierno de Canarias

Organo o unidad
responsable:

Consejeria de Educacion, Universidades, Cultura y Deportes
Fecha de inicio:

2 M0i202

Fase actual:

Fase de

Tramite actual:

Ver detalle -

5.- Una vez haya accedido a su expediente, pinchar en “Aportacion de Documentos”:

SEDE ELECTRONICA

sede.gobiernodecanarias.org

Area personal

> Gestion de datos
personales

= Gestidn de solictudes
pendientes

= Consulta de documentos
presentados

~Consulta de 20 351 3
expedientes
» Gestion de

rennsimiantng tramita:

Detalle del expediente
Informacién general

Nombre del procedimiento:

= Fecha y hora oficial

cl@ve

7

N
@ = Calendario oficial
Menu Gestion

= Aportacion de
Documentes

> Requerimientos (0)

Numero del expediente:

Sede electronica que

6.- Debera ahora Iniciar el Formulario de aportacion, adjuntar el archivo PDF que le genero el
sistema anteriormente. Estos dos documentos el sistema le va a obligar a firmarlos digitalmente:

MUY IMPORTANTE: Para realizar la
justificacion de la subvencion
correctamente deberé subir, tanto el
documento de la justificacion
generado en el sistema, como la
memoria justificativa de la
actividad/evento Y, INFORME
AUDITOR cuando corresponda.

Una vez firmados, pinchar en el
botén “Aportar y Registrar’. Ya ha

finalizado el proceso, guarde el
resguardo que el sistema le
proporciona.

requerimientos
pendientes El senvicio de "Aportacién de Documentos”, le ofrece la posibilidad de incorporar documentos en
cualquier fase del documento. Para aportar documentacitn al expedients debe rellenar el formularic

de aportacién, adjuntar sl documento que deses aportar y clicar en "Aportar y Registrar”

Formulario de aportacién 1 .

Documento a incorporar en el expediente

> Buzdn de Notificaciones

»Documentos de
respuesta inmediata

v CUENTA JUSTIFICATIVA Ver documento Eliminar Firmar
Documento a incorporar en el expediente
¥ MEMORIA DEL EVENTO Ver documento Eliminar Firmar

Adjuntar documento:

Seleccionar archivo | Ningu...selec. l

Explicacién del tipo de documenta...

Aceptar

® Debe firmar los documentos adjuntados para poder incorprarles al expediente.

Aportar y Registrar 3 *

X Cancelar aportacion Ir al expediente
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