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GUIA PASO A PASO PARA LA PRESENTACION
ELECTRONICA DE SOLICITUDES EN LA CONVOCATORIA
2026 DE SUBVENCIONES POR PARTICIPACION EN
COMPETICIONES NACIONALES FEDERADAS SUPERIORES

1. OBJETO DE ESTA GUIA

La presente guia tiene como finalidad ayudar a los clubes deportivos participantes en la
Convocatoria 2026 de Subvenciones por Participacién en Competiciones Nacionales Federadas
Superiores, explicando de forma sencilla y detallada como realizar correctamente la
presentacion electronica de la solicitud y de toda la documentacion obligatoria a través de la
Sede Electrdnica del Ayuntamiento.

2. REQUISITOS PREVIOS NECESARIOS

Antes de iniciar la presentacion telematica, el club deportivo deberé disponer de:

OBLIGATORIAMENTE:

«/ Certificado Digital valido

« Certificado digital de Representante de Persona Juridica (Club Deportivo).
< Equipo con acceso a Internet

</ Documentacién preparada en formato PDF
Se recomienda:
e Un Unico archivo PDF por documento.

o Documentos legibles y completos firmados validamente.
« Evitar fotografias borrosas o documentos escaneados incorrectamente.

3. DOC’UMENTACION QUE DEBE PREPARARSE ANTES DE INICIAR
EL TRAMITE

El club debera tener preparada la siguiente documentacion exigida en la convocatoria:

Solicitud: Fase |
« Anexo | Solicitud Clubes

Documentacion anexa: Fase |

« Anexo Il Modelo certificado federativo

« Anexo lll Proyecto Deportivo

« Presupuesto Economico ..
P Paginalde 6

L « Calendario Federativo
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RECOMENDACION IMPORTANTE
Nombrar correctamente los archivos pdf antes de subirlos a la sede electronica.
EJEMPLOS:

Solicitud.pdf
Anexo Il.pdf
Anexo I11.pdf
Presupuesto.pdf
Calendario.pdf

Esto facilitara la revision administrativa y evitara errores.

4. ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA

PASO 1

Acceder a la Sede Electronica del Ayuntamiento de Dos Hermanas.
e Enlace directo al tramite:

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

5. IDENTIFICACION ELECTRONICA

PASO 2

Pulsar en el icono Online

Tramite * Presencial Online Telefonica

Subvencién por Participacién en Competiciones Nacionales Federadas Superiores L a

El sistema solicitara identificacion mediante certificado digital.

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

PASO 3

Clicar en el impreso “Anexo | — 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

o Denominacion oficial completa, tal y como figura en el Registro de Entidades
Deportivas.

CIF.

Direccion social

Correo electronico oficial a efectos de notificaciones.

Teléfono de contacto.

DATOS DEL REPRESENTANTE

o Nombre y apellidos.
o DNI
« Cargo que ostenta en el club.

DATOS DE LOS APARTADOS: 4 -5- 6 DEL IMPRESO:
e Marcar la opcién correspondiente.
« Introducir correctamente la suma de puntos autobaremados.

 Introducir el Importe de la Subvencion Solicitada

RECOMENDACION: El club debera asegurarse que puede justificar correctamente el
importe total de la Subvencion Solicitada para evitar reintegros innecesarios.

7. ADJUNTAR LA DOCUMENTACION OBLIGATORIA

PASO 4

Clicar en los impresos Anexo Il y Anexo 111 para descargarlos, cumplimentarlos y firmarlos
debidamente.

@ 02 Anexo |l - Cerdificado Federativo

@ 03 Anexo Il - Proyecto Deportivo
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IMPORTANTE:
e Todos los documentos deberan subirse a la plataforma en formato PDF.

o Comprobar que cada archivo corresponde al documento correcto.
« Revisar que los archivos se hayan cargado correctamente antes de continuar.

8. FIRMA ELECTRONICA Y PRESENTACION

PASO 5

Una vez subida la solicitud y el resto de documentacién requerida
Pulsar en:

“Firmar y Registrar”

El sistema realizara la firma electronica y el registro oficial de entrada.

9. OBTENCION DEL JUSTIFICANTE DE REGISTRO

PASO 6

Tras finalizar el tramite, el sistema generara automaticamente:

« Justificante de Registro Electrénico
Este documento acredita:

o Fecha de presentacion.
o Numero de registro.
o Documentacion presentada.

10. MUY IMPORTANTE: DESCARGAR Y GUARDAR EL JUSTIFICANTE

El club debera:
« Descargar el justificante.
«/ Guardarlo en lugar seguro.

/ Comprobar que incluye nimero de registro, fecha y hora de presentacion.

Se recomienda también imprimir una copia o guardarla en la nube.
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11. REVISION POSTERIOR DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS
Una vez presentada la solicitud, el club debera revisar periédicamente:

o EI correo electronico indicado en su solicitud a echtos de notificaciones.
e EIBUZON DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Ayuntamiento de Sede electrénica
& Dos Hermanas

TRAMITES DESTACADOS

Z Ei \5

PRESENTAR UNA CERTIFICADOS
PAGAR SOLICITUD PADRON ONLINE CITAPREVIA
MIS BATOS
. CERTIFICADOS DEL PADRON DE ANOTACIONES EN EL
Pl 2 e HABITANTES REGISTRO

BUZON DE NOTIFICACIONES
EXPEDIENTES % PORTAFIRMAS
- - ELECTRONICAS
s== al
M = =
L | .

12. ERRORES MAS FRECUENTES QUE DEBEN EVITARSE

X Presentar documentacion fuera de plazo.
X Presentar documentacion incompleta.

X Adjuntar archivos ilegibles.

X No firmar electrénicamente la solicitud.
X No finalizar el registro telematico.

X Superar el tamafio maximo permitido de archivos.
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13. RECOMENDACIONES FINALES

« No esperar al Gltimo dia del plazo.

</ Revisar previamente toda la documentacion.

«/ 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 podran contactar con la
Delegacion de Deportes del Ayuntamiento de Dos Hermanas en los siguientes teléfonos:

e 955664320 - 9556644 17 (Horario de 9:00 h. a 14:00 h. de lunes a viernes)

15. RECORDATORIO FINAL

La solicitud NO se considerara presentada correctamente hasta que:
« Se firme electrénicamente.
<« Se registre telematicamente.

« Se obtenga el justificante de registro electronico.
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CONVOCATORIA 2026 DE SUBVENCIONES POR PARTICIPACION EN COMPETICIONES NACIONALES FEDERADAS SUPERIORES.

Instrucciones para la presentacion correcta de la solicitud de documentacidn obligatoria:

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

© 02/06/2026 10:25:24 Portalweb  Contacto 2 \dentifical]

S,

Ayuntamiento de Sede electronica
6 Dos Hermanas

O S

Catalogo de servicios

Con la intencion de facilitar el proceso de firma electronica, se ha integrado la tramitacion electronica con el
componente a u t o firm @ . Para su uso se requiere su instalacién previa.

Cada tramite a realizar con el Ayuntamiento dispone de una solicitud, con toda la informacion sobre el

@ tramite, normativa que le afecta, instancias PDF y la posibilidad de realizar el tramite telematicamente.
Busque el tramite por nombre o por ambito. Para realizar solicitudes no contempladas en el catalogo de
tramites, puede usar la solicitud de propésito general.

Si como persona fisica desea ser notificado por via telematica para cualquier tramite que realice con el
Ayuntamiento, puede solicitarlo haciendo uso de la Solicitud de consentimiento.

Ambito: ‘ v|
Medio de presentacion: ‘ v |
Buscar: | Mostrar registros
Tramite * Presencial Online Telefénica

Jo
«©

Subvencion por Participacion en Competiciones Nacionales Federadas Superiores

Abono de Anticipo de Haberes

Abono de Anticipos Reintegrables

Abono de Anticipos Reintegrables Extraordinarios

Abono de Atrasos

Abono de diferencias por kilometraje y dietas

Abono de diferencias por superior categoria

Abono de Vacaciones no disfrutadas

Jo Je do e b o jo )o
as

Acceso a ficheros automatizados




CONVOCATORIA 2026 DE SUBVENCIONES POR PARTICIPACION EN COMPETICIONES NACIONALES FEDERADAS SUPERIORES.

Instrucciones para la presentacion correcta de la solicitud de documentacion obligatoria:
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CONVOCATORIA 2026 DE SUBVENCIONES POR PARTICIPACION EN COMPETICIONES NACIONALES FEDERADAS SUPERIORES.

Instrucciones para la presentacion correcta de la solicitud de documentacidn obligatoria:

M5 DATOS PUBLICACIONES ORCIALES TRAMITES TRIBUTARIOS

&« Subvsencion por Farticipacion en Compsticionss Macicnzalss Federadas
Superiores
Descripcion Solicite participar en la convocatoria de ayudas economicas para clubes locales.
Quien lo puede Presentar Se debera usar Certificado Digital de Representante de Persona Juridica para entidades deportivas o
equivalente.
Plazos de Presentacion 25/05/2026 00:00:00 - 19/06/2026 23:59:00
Organo Gestor Deportes
Plazo de resolucion Segun plazo publicado en la convocatoria
Efecto del silencio Administrativo Desestimatorio
Normativa basica Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones
Informacion Adicional Méas informacitn en hitps:/doshermanas.net/subvenciones/
Documentacion relacionada - @
)
) )




CONVOCATORIA 2026 DE SUBVENCIONES POR PARTICIPACION EN COMPETICIONES NACIONALES FEDERADAS SUPERIORES.

Instrucciones para la presentacion correcta de la solicitud de documentacion obligatoria:

Documentos a Presentar Solicitud: Fase |
« Anexo | Solicitud Clubes
Documentacion anexa: Fase |

« Anexo |l Modelo certificado federativo
« Anexo Il Proyecto Deportivo
« Presupuesto Econdmico

« Calendario Federativo

Seleccionar un certificado para la X
autenticacion

El sitio sede.doshermanas.es: 443 necesita sus credenciales:

CLUB DEPORTIVO 33000 — CIF X000000000(

AC FNMT Usuarios

Informacion del certificado Aceptar Cancelar




CONVOCATORIA 2026 DE SUBVENCIONES POR PARTICIPACION EN COMPETICIONES NACIONALES FEDERADAS SUPERIORES.

Instrucciones para la presentacion correcta de la solicitud de documentacion obligatoria:

Subvencion por Participacion en Competiciones Nacionales Federadas Superiores
Datos de la solicitud

Datos a informar

Asunto (Opcional)

SOLICITUD DE SUBVENCION. CONVOCATORIA 2026

& VOLVER |:> CONTINUAR =>

Paagina de Autenticacion Documentacion de la solicitud

Completada — Has rellenado todos los campos necesarios Has rellenado todos los campos necesarios




Subvencion por Participacién en Competiciones Nacionales Federadas Superiores JNES NACIONALES FEDERADAS SUPERIORES.
Documentacion de la solicitud

documentacion obligatoria:

Solicitud: Fase |

Angxo | Solicitud Clubes

L

01 ANEXO | SOLICITUD 2026, pdf ”
1 M & Compictado
! s
Documentacion anexa: Fase |
Anexo || Modelo certficado federative — - Opotony
{7} 5512 n 2t e Satsccions ol fichero o armistreio squi ' -
! @ | 02 ANEXO 11| CERTIFICADO FEDERATIVIO [AUTORREL..
i ' stea ke @ Compliade
i 0
Anaxo Il Proyscio Deportivo — Dicctarii
o & a0 - E Spiecciong o NOTSIR & BITANING Aqul |
—", ® ) 03 ANEXO Il PROGAAMA DEPORTIVO FROYECTOT...
h i
: i mETEE ' Compictado
L / e
Otz
D E SMlBCIons B NChHD & arTaninelo Squl
—EP @ FRESUPUESTO EQUIFO MAXIMO REPRESENTANTE... ™
H THAEE o Complctado
........................................................ .
Calsndans Fedesalive —_— Detars
ki b - Saleccicns @l fichero o armisirelc aqui

CALENDARIC FEDERATIVIO EQUIPC MAXIMO RPTE. pdf *
i—

& voues o comnase > )

Datos de la soliciud Presentaclidn de la soliciud

Compistada — Has rellenado focdos oS Campos necesarkes Has completada todos s campos. regueridos




CONVOCATORIA 2026 DE SUBVENCIONES POR PARTICIPACION EN COMPETICIONES NACIONALES FEDERADAS SUPERIORES.

Instrucciones para la presentacion correcta de la solicitud de documentacion obligatoria:

Subvencion por Participacion en Competiciones Macionales Federadas Superiores

Presentacion de la solicitud

= CLUB DEPORTIVO XXXXXXXX

CIF XXXXXXXXXX

Motificaciones

clubdeportivoxxxxxx@gmail.com

Medios de contacto

Av. Ramén y Cajal, 21 — Dos Hermanas 41702

Informacicn legal

R 11:02:47
[ Amscionm sdninioatas CLUB DEPORTIVO XXXXXXX
e ] G rocie e s i




