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Si necesita saber cémo se entra en Subtel, pica en :
https://www.dacoruna.gal/soporte/dacoruna/subtel/portada
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Deputacidon
DA CORUNA

Usuario~ Opcions~ Axuda~

Requisitos informaticos

Soperte informatico
Contactar con SOPORTE

MNotas informativas

Motas informativas

Manuais [

Contacto unidades xestoras

Unha vez dentro de subtel despregamos Axuda e imosa "™ e buscamos a axuda
"Xustificacion/Certificacion"

Este manual describe o xustificacion das subvenciéns.


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

Xustificackon / Certificacion

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

XUStIfICBI", picamos en

Solicitude
Nesta pantalla pode ver todos os datos da solicitude.

Solicitante: (P1500000C) DIPUTACION DE LA CORUNA
Expediente: 2016000003643

Convocatoria: (CNV-C-OBR/2018) Convenios - Concellos - Obras
Obxecto: Frueba para documentar relacion de gastos

[2 Informacion da convocatoria

Presentacion Doc.Adicional / Emendas Notificacions Xustificacion / Certificacion

N rexistro Data rexistro Estado Accions

Nova xustificacion / certificacion ata limite de achega: 01/01/2020 00:00

WVolver




Picando no botdn aparécenos a seguinte pantalla:

Xustificacion / Certificacion

Paso 1 Paso 2 Paso 3

Asinar e enviar
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Expediente: 2016000003643

Convocateoria: CNV-C-OBR - Convenios - Concellos - Qbras
Obxecto: Prueba para documentar relacion de gastos
Orzamento: 10.000,00

Concedido:

Asinantes

Cargos das persoas asinantes Pendente Modificar
Datos xerais

Declaracions e compromisos Pendente Modificar

Relacién de gastos Pendente Modificar
Documentos e anexos

Certificacion de conta bancaria Requirido nalguns casos Modificar

olver Presentar Borrar

Modificar

O primeiro que imos facer sera pofer os asinantes, para iso picamos en

Cargos das persoas asinantes dos documentos

Solicitante

NIF Nome:

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 .

Gardaronse correctamente os consentimentos

E aparécenos a seguinte mensaxe no extremo superior dereito:

Volver

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

Asinantes

Cargos das persoas asinantes Completo «* Medificar



No seguinte paso vemos os apartados de Declaraciéns e compromisos e a Relacidn de gastos.

Datos xerais

Declaraciéns e compromisos Pendente Modificar

Relacion de gastos Pendente Modificar

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

pedir a subvencidn, como por exemplo:

Declaracions e compromisos

Descricidn Obrigatoric
Declaro que estou ao corrente das obrigas coa facenda plblica e coa Tesoureria da Seguridade Social - Eil

Autorizo 4 Deputacion para obter as certificacions das administracions tributarias correspondentes e da Tesoureria da Seguridade Social nas gue se Si
acredite que a entidade esta ao corrente nas sUas obrigas tributarias e coa Seguridade Social no momento de recofiecer as obrigas e ordear os
pagamentos das bolsas.

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

E aparécenos a seguinte mensaxe no extremo superior dereito; ©enss sorssamenis oo consenimentos ]

Volver

E picamos en e volvemos a primeira pantalla:

Datos xerais

Declaracions e compromisos Completo ¥ Modificar

Relacion de gastos Pendente Modificar



En|ReIaci6n de gastos| mostranos a seguinte pantalla, na que vamos poder subir as facturas de todos os

gastos que puxemos no apartado de datos econdmicos do expediente.

Relacion de gastos

Nesta pantalla debe gravar os gastos realizados de acordo ao orzamento aprobado. Pode ver un resumo do orzamento
no apartado de datos econdmicos no expediente.

206 - Aplicaciéns informaticas

NIF Nome Concepto Tipe Data Numero Importe @ Data pago

0,00 +

654 - Desprazamentos

NIF Nome Concepto Tipo Data ~ Namero Importe @ Data pago

0,00 +

227 - Ordenadores y impresoras

NIF Nome Concepto Tipe Data ~ Namero Importe @ Data pago

0,00 +

Total da relacion de gastos: 0,00 €

Entdn picando en '+ aparecenos a pantalla na que vamos poder pofier o xustificante do gasto:

Modificar xustificante de gasto

Nimero:@ Data:@ Data pago:@ Importe xustificante: Importe imputado:

[ ]
@
(]

AEU-8IM-INV-ES-2018-35084721 172019

Nome do emisor:@ NIF do emisor:@

EU a1l Sucursal en Espaiia

concepto:@ Tipo:

M f Office 2010

Documento PDF: @

Arquivo seleccionado; 4338_001_asinado,pdf (102 98K,

cancear m

Notas a pantalla anterior:

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

e O importe total do xustificante é o importe total do gasto (impostos incluidos)

e O importe imputado é a cantidade do gasto que soporta a entidade (é dicir do importe total do
xustificante haberia que excluir os impostos deducibles), e a sia vez desa cantidade (gasto que
soporta a entidade) sé haberia que imputar a que tefia relacién directa co proxecto
subvencionado.

e O documento PDF debe estar firmado.

Unha vez rematado todo o proceso picamos en , @ automaticamente pasamos a pantalla ca relacién

de gastos a xustficar:



206 - Aplicaciéns informaticas

NIF Nome Concepto Tipe Data = Namero Importe @ Data pago

32647868N  Amazon EUSarl Microsoft Office 2010 Factura 31/01/2019 AEU-SIM- 1.000.00 01/02/2019 LS & &

Sucursal en Espafia INV-ES-
2018-

35064721

1.000,00 +

Nesta pantalla vemos o gasto que acabamos de subir a plataforma. Nela vemos a seguinte informacion:
e picando en él mostranos o contido da factura ou recibo que subimos para xustificar o gasto.
e Y/ picando neste botdn permitenos modificar toda a xustificacion que acabamos de completar.

o 7 estebotoné para eliminar toda a xustificacidon desde gasto.

e ¥ este botén permitenos engadir mais documentos que xustifiquen o gasto.

E deste modo procedemos para xustificar os demais gastos que van a ser subencionables.



Documentos e anexos:

Documentos e anexos

Certificacion de conta bancaria Requirido nalgins casos Modificar

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

pode esixir mais documentos xustificativos:

Xustificacion documentos

Incorporacién do documento Certificacién de conta bancaria.

Para confeccionar este documento dispén dun modelo. S SRR T

As ferramentas para asinar documentos PDF e usar os modelos estan disponibles no apartade de soperte informatico

Q para o de Nos s escaneados, a 5n sera de 200ppp (PiXels por pulgada) & blanco & negro. £n caso de
que a resolucion non sexa suficiente, podera aumentarse. O escaneade en color o en escala de grises aumenta considerablemente o tamafio do arquive. Como norma
xeral, s& o dOCUMENto est4 ben escaneads NoN deberd superar os 0,2MB por paxina nas paxinas con bastante letra ou datos & Moilo MENos Nas Paxinas con POUCOs datos

Achega telematica

© documento PDF que ten que achegar precisa [l sinatura electronica
- solicitante

° a
Selecionar arquive

Vaolver



Pulsando no botén na pantalla de Xutificacién/Certificacion aparcenos a seguinte pantalla:

Envio telematico

En esta paxina pode realizar o envio e rexistro telematico da xustificacidon. Lembre, unha vez enviada non podera realizar
cambios.

Paso 1 Paso 2 Paso 3

Completar os datos Asinar e enviar Solicitude presentada

Solicitude a asinar:

=
i Deputacion
o DA CORUNA

Xustificacion / Certificacion

Volver Asinar e enviar

, . .7 . . Asil i
Aqui debemos asinar toda a documentacién que acabamos de subir, para iso pulsamos en e
saenos a seguinte pantalla na que pinchamos en

line XML Vie @
= SAbrir URL:Afirma Protocol?

[ Abrir siempre este tipo de enlaces en la aplicacién asociada

Sinatura
Abrir URL:Afirma Protocol Cancelar

Conectando coa aplicacion AutoFirma para realizar o proceso de SINATURA e
ENV[O do documento asinado ...

Se ten problemas para asinar instale a aplicacion AutoFirma no seu ordenador.

Cancelar

[ Abrir siempre este tipo de enlaces en la aplicacidn zsociada

e despicamos por si estivera marcado.

outofirm@

O seguinte é pedirnos o certificado para poder firmar o pdf:

Dislogo de Seguridad ot

I

Seleccione un certificado ome

‘l@ ' Voldo desde: 11/12/2015 hasta 01/01/2040
3 Haga clic agui para ver log proviedades del certificado

AR LS -~ - m—
g | e S e o S e
L Haga chic aqui para ver las propiedades del cetificado

Valido desde: 25/05/2018 hasta 24/05/2021
ra ver las propi

Aceptar | | Cancelar




Acontinuacién mostranos o paso final, en donde nos din que o proceso foi rematado

Xustificacion / Certificacion
enviada !!

O envio e rexistro da xustificacion foi correcto.
Moitas grazas

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

.f. .z .f. .z | ” d A . h d Volver
xusti |caC|on/cert| icacion ou volver a pantalla de inicio pinchando en
Solicitude
Nesta pantalla pode ver todos os datos da solicitude.
Solicitante: (P1500000C) DIPUTACION DE LA CORUNA [3 Informacion da convocatoria
Expediente: 2016000003643
Convocatoria: (CNV-C-OBR/2018) Convenios - Concellos - Obras
Obxecto: Prueba para documentar refacion de gastos
Presentacion Doc Adicional / Emendas A i0) on /
Ne rexistro Data rexistro Estado Acciéns
2019929000000714 12/0212019 11:01 = Ver
Data limite de achega: 01/01/2020 00:00
Volver
Pantalla de inicio:
.. .
Solicitudes
Pendentes de presentacién | Presentadas  Caducadas
importe
Programa Obxecto da solicitude Orzamento solicitado Estado Acciéns

(Non hal solicitudes para mostrar)

= Nova solicitude



Desde a pantalla de inicio de subtel vamos o menu que aparece na esquina superior esquerda. e

despregamos "Opcions":

Opcions

Axuda~-

Menul de xestion

Lista de solicitudes

Informacion das convocatorias e plantilias

& Calendario - Axenda

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

Solicitudes

Pendentes de presentacion

Programa

Presentadas Caducadas

Obxecto da solicitude

(Non hai solicitudes para mostrar)

+ Nova solicitude

En donde

podemos ver :

Orzamento

Importe
solicitado Estado Acciéns

e Assolicitudes que estan activas, na pestana "Presentadas":

Solicitudes

Pendentes de presentacion Presentadas Caducadas
Exercicio:  # Expediente: Ambito:
Programa Obxecto da solicitude

GNV-C-OBR/2018
Deputacion

DIPUTACION DE LA CORURIA

CNV-C-OBR

Picando en

Expediente

Solicitude

Prueba para documentar relacion de gastos

Convocatoria: Obxecto:

Importe

1 Estado

10.000,00 1.000.00 2016000003643

En tramitacion

mostranos o detalle de toda a solicitude:

Nesta pantalla pode ver todos os datos da solicitude.

Solicitante: (R1500000C) DIPUTACION DE LA CORURA
Expedients: 2016000002643

Convocatoria: (CNV-C-OBR/2018) CONVENIos - CoNcellos - Obras

Obxecto: Prueba para documentar relacion de gastos

Presentacion Doc Adicional / Emenaas Motificacions

Solichtante

NIF: P1500000C Nome: DIPUTACION DE LA CORUNA
AL A Namero: 1 Porta: 2

15570 NARON A Coruifa TIT.: 981981981

esther torrente@dacoruna.gal

Datos econdmicos

Solichado
Orzamento

1.000,00 €
10.000.00 €
Desglose do orzamento

Concepto

206 - Aplicaciéns informaticas
Softwara de ofimatica

227 - Oraenadores y Impresoras
Noteboaks & impresoras para administracion
654 - Desprazamentos
Desprazamentos da presidenta e secretaria

Rexistro

Data de rexistro: 08/02/2019 11:32
N° de rexistro: 201999900000013

X

Buscar

Expediente

[# Informacién da convocatoria

importe

1.000.00
5.000,00
1.000,00

Total orzamento 10.000.00

As nosas solicitudes que ainda non foron presentadas, na pestana "Pendentes de presentacion".
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E aqui podemos ver a pestana da "Xustificacion/Certificacion", que foi o tema tratado neste
manual.

As solicitues caducadas, na pestana "Caducadas"
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