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GUÍA PASO A PASO PARA LA PRESENTACIÓN 

ELECTRÓNICA DE SOLICITUDES EN LA CONVOCATORIA 

2026 DE SUBVENCIONES POR PARTICIPACIÓN EN 

COMPETICIONES NACIONALES FEDERADAS SUPERIORES 

1. OBJETO DE ESTA GUÍA 

La presente guía tiene como finalidad ayudar a los clubes deportivos participantes en la 

Convocatoria 2026 de Subvenciones por Participación en Competiciones Nacionales Federadas 

Superiores, explicando de forma sencilla y detallada cómo realizar correctamente la 

presentación electrónica de la solicitud y de toda la documentación obligatoria a través de la 

Sede Electrónica del Ayuntamiento. 

2. REQUISITOS PREVIOS NECESARIOS 

Antes de iniciar la presentación telemática, el club deportivo deberá disponer de: 

OBLIGATORIAMENTE: 

✅ Certificado Digital válido 

 Certificado digital de Representante de Persona Jurídica (Club Deportivo). 

✅ Equipo con acceso a Internet 

✅ Documentación preparada en formato PDF 

Se recomienda: 

 Un único archivo PDF por documento. 

 Documentos legibles y completos firmados válidamente. 

 Evitar fotografías borrosas o documentos escaneados incorrectamente. 

3. DOCUMENTACIÓN QUE DEBE PREPARARSE ANTES DE INICIAR 

EL TRÁMITE 

El club deberá tener preparada la siguiente documentación exigida en la convocatoria: 
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RECOMENDACIÓN IMPORTANTE 

Nombrar correctamente los archivos pdf antes de subirlos a la sede electrónica. 

EJEMPLOS: 

 Solicitud.pdf 

 Anexo II.pdf 

 Anexo III.pdf 

 Presupuesto.pdf 

 Calendario.pdf 

Esto facilitará la revisión administrativa y evitará errores. 

4. ACCESO A LA SEDE ELECTRÓNICA 

PASO 1 

Acceder a la Sede Electrónica del Ayuntamiento de Dos Hermanas. 

 Enlace directo al trámite:     

https://sede.doshermanas.es/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP_CODE=STA&PAGE_CODE

=CATALOGO 

5. IDENTIFICACIÓN ELECTRÓNICA 

PASO 2 

Pulsar en el icono Online 

  

El sistema solicitará identificación mediante certificado digital. 

Seleccionar el certificado digital del club y continuar. 
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6. CUMPLIMENTACIÓN DE LA SOLICITUD 

PASO 3 

Clicar en el impreso “Anexo I – Solicitudes Clubes”  para descargarlos. 

Rellenar todos los campos del impreso y firmar debidamente la solicitud y los apartados 

necesarios.  

Se recomienda revisar especialmente: 

DATOS DEL CLUB 

 Denominación oficial completa, tal y como figura en el Registro de Entidades 

Deportivas. 

 CIF. 

 Dirección social 

 Correo electrónico oficial a efectos de notificaciones. 

 Teléfono de contacto. 

DATOS DEL REPRESENTANTE 

 Nombre y apellidos. 

 DNI. 

 Cargo que ostenta en el club. 

DATOS DE LOS APARTADOS: 4 – 5- 6 DEL IMPRESO: 

 Marcar la opción correspondiente. 

 Introducir correctamente la suma de puntos autobaremados. 

 Introducir el Importe de la Subvención Solicitada 

RECOMENDACIÓN:  El club deberá asegurarse que puede justificar correctamente el 

importe total de la Subvención Solicitada para evitar reintegros innecesarios.  

 

7. ADJUNTAR LA DOCUMENTACIÓN OBLIGATORIA 

PASO 4 

Clicar en los impresos Anexo II y Anexo III para descargarlos, cumplimentarlos y firmarlos 

debidamente. 
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IMPORTANTE:  

 Todos los documentos deberán subirse a la plataforma en formato PDF. 

 Comprobar que cada archivo corresponde al documento correcto. 

 Revisar que los archivos se hayan cargado correctamente antes de continuar. 

8. FIRMA ELECTRÓNICA Y PRESENTACIÓN 

PASO 5 

Una vez subida la solicitud y el resto de documentación requerida 

Pulsar en: 

“Firmar y Registrar” 

El sistema realizará la firma electrónica y el registro oficial de entrada. 

9. OBTENCIÓN DEL JUSTIFICANTE DE REGISTRO 

PASO 6 

Tras finalizar el trámite, el sistema generará automáticamente: 

✅ Justificante de Registro Electrónico 

Este documento acredita: 

 Fecha de presentación. 

 Número de registro. 

 Documentación presentada. 

10. MUY IMPORTANTE: DESCARGAR Y GUARDAR EL JUSTIFICANTE 

El club deberá: 

✅ Descargar el justificante. 

✅ Guardarlo en lugar seguro. 

✅ Comprobar que incluye número de registro, fecha y hora de presentación. 

Se recomienda también imprimir una copia o guardarla en la nube. 
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11. REVISIÓN POSTERIOR DE NOTIFICACIONES ELECTRÓNICAS 

Una vez presentada la solicitud, el club deberá revisar periódicamente: 

 El correo electrónico indicado en su solicitud a efectos de notificaciones. 

 El BUZÓN DE NOTIFICACIONES ELECTRÓNICAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. ERRORES MÁS FRECUENTES QUE DEBEN EVITARSE 

❌ Presentar documentación fuera de plazo. 

❌ Presentar documentación incompleta. 

❌ Adjuntar archivos ilegibles. 

❌ No firmar electrónicamente la solicitud. 

❌ No finalizar el registro telemático. 

❌ Superar el tamaño máximo permitido de archivos. 



 

Página 6 de 6 
 

 

13. RECOMENDACIONES FINALES 

✅ No esperar al último día del plazo. 

✅ Revisar previamente toda la documentación. 

✅ Comprobar la validez del certificado digital. 

✅ Guardar copia de todos los documentos enviados. 

✅ Verificar que el justificante de registro se ha generado correctamente. 

 

14. ASISTENCIA Y CONSULTAS 

Para incidencias o dudas relacionadas con la convocatoria, los clubes podrán contactar con la 

Delegación de Deportes del Ayuntamiento de Dos Hermanas en los siguientes teléfonos: 

 955 66 43 20  -  955 66 44 17   (Horario de 9:00 h. a 14:00 h. de lunes a viernes) 

15. RECORDATORIO FINAL 

La solicitud NO se considerará presentada correctamente hasta que: 

✅ Se firme electrónicamente. 

✅ Se registre telemáticamente. 

✅ Se obtenga el justificante de registro electrónico. 
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CLUB DEPORTIVO XXXXXXXX 

CIF XXXXXXXXXX 

clubdeportivoxxxxxx@gmail.com 

Av. Ramón y Cajal, 21 – Dos Hermanas 41702 

CLUB DEPORTIVO XXXXXXX 


