
GUÍA SUBTEL



Requisitos informáticos

• Equipamiento necesario:

– Un ordenador con conexión a Internet

– Un lector de tarjetas en caso de usar el DNIe

• Software necesario:

– Un navegador de Internet (Chrome, Firefox, 
Safari, Internet Explorer). Últimas versiones.

– LibreOffice o OpenOffice para ver las plantillas de 
los documentos

– Herramienta de firma digital de documentos PDF

– Última versión de Java para la firma digital

La consulta de datos se puede hacer desde un pc, una tableta o un teléfono movil tipo smartphone.



¿Dónde?

• Con el navegador de Internet ir a la 

dirección http://www.dacoruna.gal

• Nos desplazamos a la sección “Todo o 

que precisas nun click” y pinchar en 

“SUBTEL”

http://www.dacoruna.gal/








¿Cómo entrar?

• Pantalla de entrada, requiere usuario 

(dirección de correo) y clave.

• La dirección de correo se usará para 

avisos y comunicaciones. Activa durante 

todo el expediente y consultarla 

periódicamente.

• Si no dispone de usuario y clave puede 

registrarse pinchando en “Registrarse”



Comprobar que el equipo cumple con los 

requisitos necesarios para la 

presentación de la solicitud



soporte@dicoruna.es









En caso de problemas pueden buscar la

solución en la página de soporte o ponerse en

contacto con el Centro de Atención a

Usuarios.

Formulario de contacto de soporte



soporte@dicoruna.es







CUBRIR UNA SOLICITUD























Documento presentado











DOCUMENTACIÓN 

ADICIONAL



Subsanaciones

• Una vez presentada la solicitud se pueden 

enviar documentación adicional.

• Consisten en el envío de nuevos 

documentos relativos a la solicitud.

• Deben ser documentos PDF firmados.

• El envío también debe ir firmado 

(requisitos del registro telemático de la 

Diputación). 











NOTIFICACIONES



Notificaciones

• Las notificaciones son exclusivamente 
telemáticas.

• Se enviarán avisos por correo de que hay 
notificaciones disponibles.

• Los avisos se enviarán al usuario y al 
correo electrónico alternativo si lo indica 
en la solicitud (pantalla Notificación). 

• Se recomienda entrar periódicamente en 
la plataforma.











JUSTIFICACIÓN







Firma digital (I)

• Sustituye a la firma manuscrita y permite 

la presentación sin papel, desde “casa”.

• Las solicitudes de subvención requieren 

firma digital:

– De los documentos anexos a la solicitud

– De la propia solicitud

• La firma de documentos se hace con un 

programa de firma de documentos PDF.



Firma digital (II)

• Es necesario disponer de un “certificado digital” para poder 
realizar una firma electrónica.

• El DNI electrónico contiene un certificado digital 
(www.dnielectronico.es/)
– Hay que activarlo.

– Hay que tener un lector de DNI (lector de tarjetas).

• Se pueden usar otros certificados que no requieren lector de 
tarjetas.
– Certificados software. Se obtienen gratuitamente en la FNMT, en 

la Seguridad Social, en la Agencia Tributaria, etc.

• Son los mismos que se utilizan para consultar la declaración 
de la renta, la vida laboral, consultar multas, y acceder las 
páginas de la Administración (estatal, autonómica y local).

http://www.dnielectronico.es/


Firma digital (III)

• Para entidades, deberán disponer de un 

certificado digital de persona física (que 

identifica a una persona individual):

– La persona que ocupe la Presidencia de la 

entidad.

– La persona que ocupe la Secretaría da 

entidad.

– La persona que represente á entidad ante a 

Diputación (si es distinta das dos anteriores). 

No se admiten los certificados de persona jurídica ni los certificados de 

entidades sin personalidad jurídica.



Resumen

• Tramitación sólo telemática (no papel) y 

con firma digital.

• Estar atento a las notificaciones 

comprobando la plataforma.

• Estrictos / Disponibilidad 24h.

• No dejarlo para última hora


