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GUÍA BÁSICA SEDE ELECTRÓNICA 
Trámite: “Subvenciones a ONG en concurrencia competitiva del Área de Servicios

Sociales”

En  cumplimiento  de  lo  establecido  en  la  Ley  39/2015,  de  procedimiento
administrativo  común,  las  personas  jurídicas  deberán  relacionarse  con  las
administraciones públicas a través de medios electrónicos (art. 14.2.).

https://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-electronica/ayuda/guia-basica/ 

El ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria  cuenta con la sede electrónica, a
la que se accede desde la página municipal. www.laspalmasgc.es

1.- BUSCAR EL TRÁMITE:

1.1. Búsqueda rápida de trámites.
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Al pinchar en búsqueda rápida poner ONG, y clicar en el trámite “Subvenciones a
ONG en concurrencia competitiva del Área de Servicios Sociales” : 

Al pinchar en   cl@ve  ,   posteriormente en el certificado digital, entrar e  iniciar el trámite.

1.2. Acceso a ventanilla virtual.
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Al entrar en la sede electrónica, acceder a la ventanilla virtual y pinchar en “Iniciar
Sesión”.

Elija el método de identificación.

Accede con el certificado digital, y en “Buscar Trámites” poner ONG. 
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En  la  siguiente  pantalla  pinchar  en  “Subvenciones  a  ONG  en  concurrencia
competitiva del Área de Servicios Sociales” .

2.  INICIAR EL TRÁMITE: “Subvenciones a ONG en concurrencia competitiva del
Área de Servicios Sociales”

2.1. “Iniciar Trámite”, si cumples los requisitos de la convocatoria (ver hoja informativa) y
tienes la documentación indicada a aportar (anexos, ver descargas/enlaces). El asistente
virtual indicará los pasos a seguir.
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2.2. “Datos del titular” y “Medio de notificación”.

 Corresponden a los  datos del certificado digital.

Se  debe  comprobar  los  datos  donde  se  enviarán  todas  las  notificaciones  y
requerimientos,  por  vía  telemática  mediante  sede  electrónica  según  establece  la  Ley
39/2015, en su artículo 14.2.

2.3. “Solicitud de subvención”.

Una vez revisada la información, se da a  siguiente  y atendiendo las indicaciones
del asistente virtual  ir seleccionando la parte del procedimiento que corresponda en cada
caso:  Solicitud  de  subvención,  requerimiento,  reformulación,  justificación...  hasta
completar el trámite administrativo con la firma digital. 
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Indica si el proyecto es confinanciado.

Pinchar  en  el  “Sí”  o  en  el  “No”,  la  diferencia  en  ambos  trámites  es  la
documentación que se debe  aportar.

El proyecto confinanciado se aporta también la siguiente documentación:

Seleccione el documento y pulse aportar.

En el supuesto que sea necesario, aportar un documento explicativo, por ejemplo
en el caso de los voluntarios cuando  la entidad no cuenta del mismo y no puede aportar
los acuerdos o compromisos formalizados.
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Expone/Solicita.

Cuando  se  aporte  y  añada  la  documentación,  pulsar  “Siguiente”. Expone,
continuar “Siguiente”. Solicita,  pinchar “Siguiente”.
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Comprobar el contenido y/o los documentos, tanto los que se generan como los NO
aportados, al objeto de rectificar el trámite si es el caso y no generar un requerimiento de
forma automática al no aportar los documentos obligatorios.

Finalizar el trámite, pinchar “Tramitar”.

3. CONSIDERACIONES GENERALES:

3.1.  Aportación de documentación. 

Los trámites solicitan toda la documentación indicada en la normativa que rige las
subvenciones,  por  lo  que  los  documentos  deben  aportarse  en  su  totalidad;  en  caso
contrario  se  generará  un  requerimiento  automático  de  documentación.  A TENER EN
CUENTA: los documentos que obren en poder de la Administración y no lo tengan que
subir  tendrán  que  aportar  un  documento  genérico  con  para  que  no  genere  un
requerimiento,  se  puede  hacer  uno  para  todos  los  documentos  y  adjuntarlo  en  cada
apartado.

Ejemplo de documento genérico:

“DATOS DE LA ENTIDAD

NOMBRE  Y  APELLIDOS  DEL/LA  REPRESENTANTE  LEGAL  ………………...con
DNI……………………………en  calidad  de  …………..de  la  ASOCIACIÓN  O
FUNDACIÓN………………………………
 
COMUNICA: 
 
 Que de acuerdo a lo establecido en el marco normativo artículo 28 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, procedimiento administrativo común de las administraciones públicas, la
documentación que a continuación se detalla, obra en poder del Ayuntamiento de Las
Palmas de Gran Canaria, sin haber sufrido variación alguna. 
 

• • • • • •
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Y para que conste y surta los efectos oportunos se firma el presente comunicado en Las
Palmas de Gran Canaria mediante fecha y firma electrónica.”

Para  aportar  la  documentación  debes  ponerte  encima  del  documento  y
seleccionarlo, (se queda sombreado) y se pincha en aportar  .  

Al darle a siguiente te salta a una pantalla con varias opciones: la que mas se usa
es adjunto documento digital, hay varias opciones a seleccionar.

 

Lo importante es que el NO de la pantalla anterior se convierta en SI.  TODA LA
COLUMNADO DE APORTADO DEBE TENER UN SI para poder continuar con el trámite
porque cualquier documento que no tenga el SI y se envíe, generará un requerimiento.

3.2. Finalización del trámite. 

El trámite no está finalizado hasta que se firme y salga una pantalla que indique el
trámite está completado y se te envié una notificación de registro. Guardar el documento
con el número de registro de entrada.

El documento te indicará tanto la documentación aportada como la documentación
pendiente, si se ha quedado algo pendiente de entregar.

Si se queda documentación pendiente contestar al requerimiento que se te hará a
través de la sede electrónica.

3.3.  Presentación de  Documentación a Expediente a Trámite.

En el caso de no encontrar un trámite apropiado para lo que se presenta, se podrá
utilizar  el  procedimiento  genérico  ya  establecido  por  la  sede:  “Presentación  de
Documentación a Expediente a Trámite”.

Buscar el trámite y seleccionarlo.
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Iniciar el trámite.

No poner n.º de expediente ni fecha, pinchar  “siguiente.

Unidad tramitadora. 

Poner “Sección de Servicios Sociales”.

10 

24.3

NO SE PONE NADA

NO SE PONE NADA

PDFescape
Highlight

PDFescape
Highlight

PDFescape
Highlight

PDFescape
Highlight



Presentación de Documentación.: Añadir otro Doc. Descripción. Descripción.
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Expone.
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Solicita

Fin del trámite. Compruebe el contenido. Tramitar

3.4. Dificultades o errores en la sede. 

Dificultades técnicas que se puedan encontrar con la sede electrónica, tales como
que no se conecta y no te permite firmar o finalizar el trámite, se cuelga, etc. se puede
llamar al 010 (928446000) y pedir hablar con la persona que atiende la sede electrónica;
también se puede comunicar una incidencia a la sede 

https://www.laspalmasgc.es/es/online/sede-electronica/ayuda/soporte-sede/
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3.5. Finalización del plazo. 

Se recomienda no dejar la presentación de la documentación para el último día o la
última hora del plazo, para evitar saturación en la red.
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