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Introducción 
 
Si necesita saber cómo se entra en Subtel, pica en :  
https://www.dacoruna.gal/soporte/dacoruna/subtel/portada 
 

 

Unha vez dentro de subtel despregamos Axuda e imos a  e buscamos a axuda 

"Xustificación/Certificación" 

Este manual describe o xustificación das subvencións. 

  

https://www.dacoruna.gal/soporte/dacoruna/subtel/portada
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Solicitudes 

Desde a pantalla de solicitudes picamos na pestana  e vamos a empezar  o proceso de 

xustificar, picamos en  
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Nova xustificación/certificación 

Picando no botón  aparécenos a seguinte pantalla: 

 

 

O primeiro que imos facer será poñer os asinantes, para iso picamos en   

 

 

Nesta pantalla introducimos o nif e nombre da persoa que vai firmar os documentos xustificativos que se 

van a subir. E unha vez cubertos estes datos picamos en .  

E aparécenos a seguinte mensaxe no extremo superior dereito:  

Picamos en  e pasamos a primeira pantalla, na que vemos que este primeiro paso xa está completo: 

 



6 
 

 

No seguinte paso vemos os apartados de Declaracións e compromisos e a Relación de gastos. 

 

 

En  declaracións e compromisos aparecen todos os puntos obrigatorios que hay que cumplir para poder 

pedir a subvención, como por exemplo: 

 

 
E unha vez que teñamos aceptado todos os puntos que nos indiquen que son obrigatorios, picamos en 

. 

E aparécenos a seguinte mensaxe no extremo superior dereito:  

E picamos en  e volvemos a primeira pantalla: 
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En Relación de gastos    mostranos a seguinte pantalla,  na que vamos poder subir as facturas de todos os 

gastos que puxemos no apartado de datos económicos do expediente. 

 

Entón picando en  aparecenos a pantalla na que vamos poder poñer o xustificante do gasto: 

 

Notas á pantalla anterior: 

 Deben ser cubertos todos os campos que aparecen na pantalla, número, Data pago, ..... 

 O importe total do xustificante é o importe total do gasto (impostos incluídos) 

 O importe imputado é a cantidade do gasto que soporta a entidade (é dicir do importe total do 

xustificante habería que excluír os impostos deducibles), e a súa vez desa cantidade (gasto que 

soporta a entidade) só habería que imputar a que teña relación directa co proxecto 

subvencionado. 

 O documento PDF debe estar firmado. 
 

Unha vez rematado todo o proceso picamos en , e automáticamente pasamos a pantalla ca relación 

de gastos a xustficar: 
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Nesta pantalla vemos o gasto que acabamos de subir a plataforma. Nela vemos a seguinte información: 

 picando en él mostranos o contido da factura ou recibo que subimos para xustificar o gasto. 

  picando neste botón permitenos modificar toda a xustificación que acabamos de completar. 

  este botón é para eliminar toda a xustificación desde gasto. 

  este botón permitenos engadir máis documentos que xustifiquen o gasto. 

 

E deste modo procedemos para xustificar os demáis gastos que van a ser subencionables. 
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Documentos e anexos: 

 

Ademáis dos documentos obrigatorios a subir, necesarios para xustificar o orzamento, a unidade xestora 

pode esixir máis documentos xustificativos: 
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Presentar a xustificación 

Pulsando no botón  na pantalla de Xutificación/Certificación aparcenos a seguinte pantalla: 

 

Aquí debemos asinar toda a documentación que acabamos de subir, para iso pulsamos en  e 

saenos a seguinte pantalla na que pinchamos en  

 

e despicamos  por si estivera marcado. 

 

O seguinte é pedirnos o certificado para poder firmar o pdf: 
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Acontinuación mostranos o paso final, en donde nos din que o proceso foi rematado 

 

Ao pinchar en  mostranos a seguinte pantalla, na que podemos subir unha Nova 

xustificación/certificación ou volver a pantalla de inicio pinchando en : 

 

Pantalla de inicio: 
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Buscar xustificacións 
Desde a pantalla de inicio de subtel vamos o menú que aparece na esquina superior esquerda. e 

despregamos "Opcións": 

 

Ao picar en "Lista de solicitudes" mostrase a pantalla de inicio das nosas solicitudes: 

 

En donde podemos ver : 

 As nosas solicitudes que ainda non foron presentadas, na pestana "Pendentes de presentación". 

 As solicitudes que están activas, na pestana "Presentadas": 

 

Picando en mostranos o detalle de toda a solicitude: 
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E aquí podemos ver a pestana da "Xustificación/Certificación", que foi o tema tratado neste 

manual. 

 

 As solicitues caducadas, na pestana "Caducadas" 

 

 

 

 

 

 


