Ayuntamiento
de Las Palmas

de Gran Canaria
INDICE
1.-BUSCAR EL TRAMITE ..o oo e e e 1
1.1. Busqueda rapida de tramites ..o 1-2
1.2. Acceso aVventanilla VIFUAL..... ... e eeaees 2-4

2. INICIAR EL TRAMITE: “Subvenciones a ONG en concurrencia competitiva del Area de

S@IVICIOS SOCIAIES™ ...ttt 4
b I Yo T 1 - T 1 PSSR 4
2.2. “Datos del titular” y “Medio de notificacion”..................ccccoiiiiiiiiiiii e 5
2.3. Presentar justificacion econémica de los gastos a subvencionar................................ 5-9
2.4 Presentar la justificacioneconémica el coste total del proyecto................................ 9-12
2.5 Seleccione el documento y pulse aportar.....................ooooi i 12-13
2.6 Comprobar el contenido y/o los documentos......................coeeei i, 14

2.7 FINAAr @ trAMILe. .. ... ettt 14



GUIA BASICA SEDE ELECTRONICA
JUSTIFICACION ECONOMICA
“Subvenciones a ONG en concurrencia competitiva del Area de Servicios Sociales”

En cumplimiento de lo establecido en la Ley 39/2015, de procedimiento
administrativo comun, las personas juridicas deberan relacionarse con las
administraciones publicas a través de medios electrénicos (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 electronica, a
la que se accede desde la pagina municipal. www.laspalmasgc.es
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1.- BUSCAR EL TRAMITE:

1.1. Busqueda rapida de tramites.

Sede electronica

Bulisqueda Rapida de Tramites

Subvenciones a ONG en concurrencia competitiva del Area de Servicios Sociales
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Al pinchar en busqueda rapida poner ONG, vy clicar en el tramite “Subvenciones a
ONG en concurrencia competitiva del Area de Servicios Sociales” :

Subvenciones a ONG en concurrencia competitiva del Area de
Servicios Sociales

Tramitar

y

@ Tramitar Telematicamente
Para tramitar telematicamente este tramite debe disponer de certificado digital o DNI electronico.
Antes de acceder aseglrese de tener:

= La aplicacion Autofirma instalada, cumpliento con los requisitos necesarios.
= El certificado digital instalado en el navegador o el D.N.I. electronico insertado en el lector. @

@ Ficha Completa del Tramite

Accedera a una pagina con toda la informacidn del tramite y podra realizar realizar la solicitud on-line si dispone de certificado digital
o dni electrénico. @

b A

Objeto

Estas subvenciones competitivas tienen por objeto promover la cofinanciacion de proyectos sociales que desarrollen entidades privadas sin
animo de lucro, que complementen las competencias de los servicios sociales y que tengan por finalidad cubrir las necesidades sociales de los
ciudadanos del municipio de Las Palmas de Gran Canaria, especialmente aquellos proyectos que tengan por destinatarios a personas excluidas
o en riesgo de exclusidn social

Al pinchar en_cl@ve, posteriormente en el certificado digital, entrar e iniciar el tramite.
1.2. Acceso a ventanilla virtual.

ACCESO A VENTANILLA VIRTUAL

En la Ventanilla Virtual municipal puede gestionar tramites no tributarios, tales como los relativos al padrén municipal y solicitudes de
licencias entre otros.

Puede acceder a esta Ventanilla mediante el sistema Cl@ve con certificado digital, dni-electronico, Cl@ve pin y Cl@ve Permanente.
Mas informacion

Informacion Importante.- Para poder realizar on-line muchos de los tramites de este Ventanilla a través de certificado digital o dni-
electrénico es necesario instalar la aplicacion Autofirma

ACCESO VENTANILLA VIRTUAL

Al entrar en la sede electronica, acceder a la ventanilla virtual y pinchar en “Iniciar
Sesién”.

OPCIONES DE ACCESO

Acceso a través de Clave

Acceso mediante Certificado Digital o DNI Electrénico, Clave permanente o PIN temporal para realizar tramites y/o efectuar el seguimiento de los ya
iniciados.

Conoce Clave - Identidad Electrénica para las Administraciones
cl@ve
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INICIAR SESION @

Elija el método de identificacion.

DNIle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

Accede con el certificado digital, y en “Buscar Tramites” poner ONG.

1444y
Ayuntamiento
de Las Palmas

de Gran Canaria

P

INICIO  CATALOGO DE TRAMITES ~ Buscar tramites ...

Desde el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria hemos dado un paso mas en el esfuerzo por acercar la administracién local a todas las personas que viven y forman parte de nuestra
ciudad. Tratamos de facilitar las relaciones de la ciudadania con la administracion y convertir a nuestro Ayuntamiento en un lugar sin barreras y al alcance de todos. Un Ayuntamiento cuya
labor esté orientada en todo momento hacia la satisfaccion de las necesidades de nuestra comunidad y hacia la atencién de las personas.

Para contribuir a ello hemos creado la Ventanilla Virtual del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, desde donde se tendra acceso a todo tipo de informacién practica relativa al ente
municipal. Asimismo, puede realizarse una amplia variedad de tramites, incluyendo el correspondiente registro electrénico de los mismos, y consultar el estado de los expedientes en los
que se sea parte. Todo lo cual, sin tener que desplazarse a las oficinas municipales y eliminando tiempos de espera y colas.

La colaboracién de los usuarios de estos servicios Web mediante sugerencias, o informando de posibles problemas operativos, resulta esencial para que los pedamos mejorar. Al fin y al
cabo, se trata de servicios novedosos que deberan ir evolucionando para que resulten cada vez més comodos e inmediatos. Supone, pues, un reto tecnolégicamente complejo que solo

con la colaboracion ciudadana el Ayuntamiento puede proporcionar una adecuada respuesta.

Trabajamos intensamente para que el Ayuntamiento esté a su disposicién las 24 horas del dia todos |os dias del afio.

Validacion Docs. Otros Enlaces
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En la siguiente pantalla pinchar en “Subvenciones a ONG en concurrencia
competitiva del Area de Servicios Sociales” .

SELECCION DE TRAMITES

[ incluir descripcion ampliada [0 tramites por internet [0  Tramites sin identificar

Baja de la inscripcién en el Registro de Entidades Ciudadanas

Cesién de uso de local

Informe de Evaluacion de Edificios

Propuestas de acciones y/o actividades realizadas por Asociaciones y Personas a titulo individual (PTI)

Renovacién anual de la inscripcién en el Registro de Entidades Ciudadanas

P b P D D D

Solicitud de Inscripcién en el Registro Municipal de Entidades Ciudadanas de Federaciones, Confederaciones o
Uniones de Asociaciones

Solicitud de Modificacién de Datos en el Registro Municipal de Entidades Ciudadanas
Subvenciones a ONG en concurrencia competitiva del Area de Servicios Sociales

Subvenciones directas nominativas para ONG del Area de Servicios Sociales

2. INICIAR EL TRAMITE.

2.1. “Iniciar tramite”, si cumples los requisitos de la convocatoria (ver hoja informativa) y
tienes la documentacion indicada a aportar (anexos, ver descargas/enlaces). El asistente
virtual indicara los pasos a seguir.

. . L 4 . .
P Subvenciones a ONG en concurrencia competitiva del Area de Servicios
.
Sociales

Hoja Informativa Fecha tltima Actualizacién: 12/01/2021

Objeto -]
Base Legal

Estas subvenciones competitivas tienen por objeto promover la cofinanciacién de proyectos sociales que desarrollen entidades privadas sin animo
Descargas / Enlaces de lucro, que complementen las competencias de los servicios sociales y que tengan por finalidad cubrir las necesidades sociales de los ciudadanos

del municipio de Las Palmas de Gran Canaria, especialmente aquellos proyectos que tengan por destinatarios a personas excluidas o en riesgo de
exclusién social.

Iniciar Tramite
El presente procedimiento pretende cubrir la totalidad de las comunicaciones entre las entidades sin @nimo de lucro y la Seccién de Servicios
Sociales, permitiendo la entrada de la siguiente documentacién:

Imprimir
Para iniciar el procedimiente administrativo:

Solicitar una subvencién

En el caso de que se le requiera documentacion:

Presentar documentacion de requerimiento

Una vez adjudicada la subvencién:
Presentar la reformulacion de proyecto presentado en la solicitud
Presentar la aceptacion de la subvencién
Presentar justificacién econémica de los gastos a subvencionar
Presentar justificacion econdmica del coste total del proyecto

Presentar memoria anual
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2.2. “Datos del titular” y “Medio de notificacion”.
Corresponden a los datos del certificado digital.

Se debe comprobar los datos donde se enviaran todas las notificaciones vy
requerimientos, por via telematica mediante sede electronica segun establece la Ley
39/2015, en su articulo 14.2.

Asistente Virtual

DATOS DEL INTERESADO O DEL REPRESENTANTE EN SU CASO. Compruebe que sus datos son correctos y mt
recepcion de notificaciones si lo estima conveniente

Datos del Titular Medio de Notificacion

. Via Telematica

o Correo Ordinario

2.3. “Presentar justificacion econémica de los gastos a subvencionar”.

Una vez revisada la informacion, se da a siguiente y atendiendo las indicaciones
del asistente virtual, se selecciona el procedimiento “Presentar justificacion econémica
de los gastos a subvencionar”, hasta completar el tramite administrativo con la firma
digital.
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P Subvenciones a ONG en concurrencia competitiva del Area de Servicios
Sociales

Hoja Informativa

Asistente Virtual

Base Legal » , L -
Marque la actuacion que va a llevar a cabo mediante la realizacion de este tramite

Seleccione la respuesta que considere correcta.

Solicitud de subvencion

Descargas / Enlaces

Iniciar Tramite

Imprimir Presentar documentacion solicitada mediante un requerimiento
Presentar reformulacién del proyecto
Presentar justificacién econémica de los gastos a subvencionar por el ayuntamiento
Presentar justificacion econémica del coste total de proyecto
Presentar memoria anual

Aceptacidn de la Subvencion

ANTERIOR

Indica los gastos a justificar.

Subvenciones a ONG en concurrencia competitiva del Area de Servicios
Sociales

Asistente Virtual

Seleccione el/los supuesto/s de justificacion de gastos a subvencionar por el ayuntamiento

Seleccione la respuesta que considere correcta.

Gastos corrientes
Gastos de personal

Gastos corrientes y de personal

NTERIOR SIGUIENTE

Gastos corrientes.

Subvenciones a ONG en concurrencia competitiva del Area de Servicios
Sociales

Asistente Virtual

Documentos o Contenidos minimos a aportar. Independientemente de que en esta pantalla aparezcan o no otros documentos - circunstancia que

dependera de cual haya sido el desarrollo y caracteristicas del didalogo interactivo - siempre puede aportar los documentos que considere oportunos,
mediante el boton "Anadir documento®

Seleccione el documento y pulse aportar Aportado

Anexo VIl Gastos corrientes a subvencionar por el Ayuntamiento No

Facturas y justificantes de pago No

K
ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE
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Gastos de personal.

Asistente Virtual

éExiste algun trabajador que no dedique toda su jornada laboral al proyecto?

Seleccione la respuesta que considere correcta.

Si

No

ANTERIOR

“si”

Asistente Virtual

Documentos o Contenidos minimos a aportar. Independientemente de que en esta pantalla aparezcan o no otros documentos - circunstancia que
dependera de cual haya sido el desarrollo y caracteristicas del didlego interactivo - siempre puede aportar los documentos que considere oportunos,
mediante el botén "Afadir documento®

Seleccione el documento y pulse aportar Aportado

Anexo X Castos de personal a subvencionar por el Ayuntamiento No
Noéminas No
Justificantes de las retenciones de la Hacienda Estatal e impresos justificantes del ingreso de las cuotas de la No

Seguridad Social

Certificacion del responsable de la Organizacién por el importe de gastos de personal a imputar al Proyecto No

3 Afiadir otro Doc.

ANTERIOR CANCELAR SICUIENTE

¥

“NO’!



Asistente Virtual

Documentos o Contenidos minimos a aportar. Independientemente de que en esta pantalla aparezcan o no otros documentos - circunstancia que
dependera de cual haya sido el desarrollo y caracteristicas del didlogo interactivo - siempre puede aportar los documentos que considere oportunos,
mediante el botén "Afadir documento®

Seleccione el documento y pulse aportar Aportado

Anexo X Gastos de personal a subvencionar por el Ayuntamiento No
Néminas No
Justificantes de las retenciones de la Hacienda Estatal e impresos justificantes del ingreso de las cuotas de la No

Seguridad Social

E BN |
ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE

Gastos corrientes y de personal.

Asistente Virtual

iExiste algun trabajador que no dedique toda su jornada laboral al proyecto?

Seleccione la respuesta que considere correcta.

Si

No

ANTERIOR

“si”

Asistente Virtual
Documentos o Contenidos minimos a aportar. Independientemente de que en esta pantalla aparezcan o no otros documentos - circunstancia que

dependera de cual haya sido el desarrollo y caracteristicas del dialogo interactivo - siempre puede aportar los documentos que considere oportunos,
mediante el boton "Afadir documento®

Seleccione el documento y pulse aportar Aportado

Anexo VIl Gastos corrientes a subvencionar por el Ayuntamiento No
Facturas y justificantes de pago No
Anexo X Gastos de personal a subvencionar por el Ayuntamiento No
Noéminas No
Justificante de las retenciones de la Hacienda Estatal e impresos justificantes del ingreso de las cuotas de la No

Seguridad Social

Certificacion del responsable de la Organizacion por el importe de gastos de personal a imputar al Proyecto No

ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE




“No”

Asistente Virtual
Documentos o Contenidos minimos a aportar. Independientemente de que en esta pantalla aparezcan o no otros documentos - circunstancia que

dependera de cual haya sido el desarrollo y caracteristicas del didlogo interactivo - siempre puede aportar los documentos que considere oportunos,
mediante el botén "Afadir documento®

Seleccione el documento y pulse aportar Aportado

Anexo VIl Gastos corrientes a subvencionar por el Ayuntamiento No
Facturas y justificantes de pago No
Anexo X Gastos de personal a subvencionar por el Ayuntamiento No
Néminas No
Justificante de las retenciones de la Hacienda Estatal e impresos justificantes del ingreso de las cuotas de la No

Seguridad Social

I :
ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE

2.4. “Presentar justificacion econémica del coste total del proyecto”.

Una vez revisada la informacion, se da a siguiente y atendiendo las indicaciones
del asistente virtual, se selecciona el procedimiento “Presentar justificacion econémica
del coste total del proyecto”, hasta completar el tramite administrativo con la firma
digital.

Indicar el gasto a justificar.

Subvenciones a ONG en concurrencia competitiva del Area de Servicios
Sociales

Asistente Virtual

Seleccione el/los supuesto/s de justificacion de gastos a subvencionar por el ayuntamiento

Seleccione la respuesta que considere correcta.

Gastos corrientes
Gastos de personal

Gastos corrientes y de personal

ANTERIOR SIGUIENTE

Gastos corrientes.
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Subvenciones a ONG en concurrencia competitiva del Area de Servicios
Sociales

Asistente Virtual

Documentos o Contenidos minimos a aportar. Independientemente de que en esta pantalla aparezcan o no otros documentos - circunstancia que
dependera de cual haya sido el desarrollo y caracteristicas del didlogo interactivo - siempre puede aportar los documentos que considere oportunos,
mediante el botén "Afadir documento®

Seleccione el documento y pulse aportar Aportado

Anexo |X Castos corrientes de fondos propios y cofinanciacion No

Facturas y justificantes de pago No

K
ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE

Gastos de personal.

Asistente Virtual

iExiste algun trabajador que no dedique toda su jornada laboral al proyecto?

Seleccione la respuesta que considere correcta.

Si

No

ANTERIOR

“Si”



Asistente Virtual

Documentos o Contenidos minimos a aportar. Independientemente de que en esta pantalla aparezcan o no otros documentos - circunstancia que

dependera de cual haya sido el desarrollo y caracteristicas del dialogo interactivo - siempre puede aportar los documentos que considere oportunos,
mediante el botén "Afadir documento®

Seleccione el documento y pulse aportar Aportado

Anexo Xl Gastos de personal de fondos propios y cofinanciacion No
Noéminas No
Justificantes de las retenciones de la Hacienda Estatal e impresos justificantes del ingreso de las cuotas de la No

Seguridad Social

Certificacion del responsable de la Organizacion por el importe de gastos de personal a imputar al Proyecto No

ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE

“No!!

Asistente Virtual

Documentos o Contenidos minimos a aportar. Independientemente de que en esta pantalla aparezcan o no otros documentos - circunstancia que

dependera de cual haya sido el desarrollo y caracteristicas del didlogo interactivo - siempre puede aportar los documentos que considere oportunos,
mediante el botén "Afadir documento®

Anexo Xl Gastos de personal de fondos propios y cofinanciacion No
Néminas No
Justificantes de las retenciones de la Hacienda Estatal e impresos justificantes del ingreso de las cuotas de la No

Seguridad Social

Aportar ‘ “ Afadir otro Doc. ‘
ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE

Gastos corrientes y de personal.

Asistente Virtual

iExiste algun trabajador que no dedique toda su jornada laboral al proyecto?

Seleccione la respuesta que considere correcta.

Si

No

ANTERIOR

11



“Si”

Asistente Virtual

Documentos o Contenidos minimos a aportar. Independientemente de que en esta pantalla aparezcan o no otros documentos - circunstancia que
dependera de cual haya sido el desarrollo y caracteristicas del didlogo interactivo - siempre puede aportar los documentos que considere oportunos,
mediante el botén "Afiadir documento”

Seleccione el documento y pulse aportar Aportado

Anexo |X Gastos corrientes de fondos propios y cofinanciacién No
Facturas y justificantes de pago No
Anexo X| Castos de personal de fondos propios y cofinanciacion No
Noéminas No
Justificante de las retenciones de la Hacienda Estatal e impresos justificantes del ingreso de las cuotas de la No

Seguridad Social

Certificacion del responsable de la Organizacion por el importe de gastos de personal a imputar al Proyecto No

g Afadir otro Doc. ‘
ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE

“No”

Asistente Virtual

Documentos o Contenidos minimos a aportar. Independientemente de que en esta pantalla aparezcan o no otros documentos - circunstancia que
dependera de cual haya sido el desarrollo y caracteristicas del didlogo interactivo - siempre puede aportar los documentos que considere oportunos,
mediante el botén "Afadir documento®

Seleccione el documento y pulse aportar Aportado

Anexo IX Castos corrientes de fondos propios y cofinanciacion No
Facturas y justificantes de pago No
Anexo Xl Gastos de personal de fondos propios y cofinanciaciéon No
Noéminas No
Justificante de las retenciones de la Hacienda Estatal e impresos justificantes del ingreso de las cuotas de la No

Seguridad Social

ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE

2.5. Seleccione el documento y pulse aportar.



o Lo presentaré en el registro de la entidad (presencialmente o mediante correc ordinario)

Adjunto documento digital (tamaAzo mAiximo permitido 50 Mb) 0

EXAMINAR

O Lo aporté en un tramite anterior mediante este servicio de Ventanilla Virtual, o bien se encuentra en alguno de mis expedientes
electrénicos

Localizar Documento)

O Se encuentra anexo a otro de los documentos que se aportan en este tramite

. No aporto el documento o me opongo a su consulta, en su caso, por el siguiente motivo

OTROS DATOS FACILITADOS DEL DOCUMENTO CANCELAR GUARDAR

Expone.

Cuando se aporte y afnada la documentacion, pulsar “Siguiente” y aparece el
expone, continuar “Siguiente”.

Subvenciones a ONG en concurrencia competitiva del Area de Servicios
Sociales

Asistente Virtual

EXPONE: En el recuadro de la parte inferior se muestra un texto tipo, ajustado al asunto que esté tramitando en este momento. Puede modificarlo o
afiadir la informacién que estime conveniente. El contenido resultante se incluira en la instancia.

Expone (Caracteres disponibles 3879)

Para llevar a cabo actuaciones que tengan por finalidad cubrir las necesidades sociales de los ciudadanos del municipio.

ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE

Solicita

Asistente Virtual

SOLICITA: En el recuadro de la parte inferior se muestra un texto tipo, ajustado al asunto que esta tramitando en este momento. Puede modificarlo o
afadir la informacién que estime conveniente. El contenido resultante se incluira en la instancia.

Solicita {Caracteres disponibles 3837)

se tenga por formulada la presente, le sea admitida y, en base a lo expuesto y documentacién aportada, se tenga en cuenta lo presentado a los
efectos oportunos.

ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE

13



2.6. Comprobar el contenido y/o los documentos, tanto los que se generan como los
NO aportados, al objeto de rectificar el tramite si es el caso y no generar un requerimiento
de forma automatica al no aportar los documentos obligatorios.

Subvenciones a ONG en concurrencia competitiva del Area de Servicios
Sociales

Asistente Virtual

Fin del Didlogo. Compruebe el contenido de los informes que se generan y retroceda si desea modificar datos o respuestas

Documentos que se generan

Solicitud - Instancia Q

Aviso de documentos no aportados Q

Antes de TRAMITAR compruebe el contenido de los documentos Algunos campos como el nimero de registro de entrada y la
fecha se cumplimentardn una vez haya tramitado el asunto

2.7.Finalizar el tramite pinchar “Tramitar”.

14


PDFescape
Highlight


