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1º.- ANTES DE COMENZAR

A continuación se detallan algunas consideraciones que debe tener en cuenta antes de 
comenzar la solicitud en la sede electrónica.

- La persona  representante  del  centro  debe  disponer  de  certificado electrónico 
como representante legal de la entidad. Dicha persona es la única que puede 
realizar esta solicitud, a excepción de aquellos centros que sean persona física, 
en estos casos podrán firmar con un certificado personal.
 

- Antes  de  autentificarse  e  iniciar  la  solicitud  debe  rellenar  la  documentación 
requerida y tenerla preparada para el momento en que se vaya a cumplimentar 
dicha  solicitud.  De  lo  contrario  se  le  agotará  el  tiempo  estimado  para 
cumplimentarla y tendrá que volver a comenzar el trámite. 

- Recuerde  que  el  Certificado  del  Consejo  Escolar  debe  tener  la  firma  del 
presidente y la del secretario del Consejo Escolar y el sello del centro.

- La Declaración Responsable debe estar firmada por el titular o el representante.

-  El plazo ordinario para presentar esta solicitud finaliza el 30 de noviembre de 
2024 a las 23:59.

- Si precisa más información sobre este procedimiento podrá dirigir un correo al 
Servicio de Centros Concertados mediante las cuentas 

            cbolgil@gobiernodecanarias.org

            

           Plazo de presentación de solicitudes. 
           Fecha Inicio: 19/11/2024   Fecha Fin: 03/12/2024
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mailto:cbolgil@gobiernodecanarias.org


2º.- ACCESO A LA SEDE ELECTRÓNICA E IDENTIFICACIÓN

El  acceso  se  realizará  a  través  de  la  Sede  Electrónica  del  Gobierno  de  Canarias,  
concretamente en el procedimiento: https://sede.gobiernodecanarias.org
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Escriba en el buscador 
justificación de gastos.

Seleccione el procedimiento.

https://sede.gobiernodecanarias.org/


3º.- PASOS A SEGUIR PARA LA CUMPLIMENTACIÓN Y PRESENTACIÓN 
DE LA SOLICITUD Y LOS ANEXOS I, II Y III

3.1.- CUMPLIMENTAR LOS ANEXOS I y III
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Acceda a la pestaña Documentación.



Verá los Anexos I y III que tendrá que rellenar.

ANEXO I:
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Pulse en el Anexo I y se abrirá en la propia sede. Debe cumplimentarlo primero 
para finalmente descargar el PDF cumplimentado (verá esta opción al final del 
documento).

No utilice esta opción ya que se le descargará un pdf que no podrá editar.



ANEXO III:

Instrucciones para descargar en pdf las tres hojas del libro de cálculo después de 
su cumplimentación.
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Al pulsar en este documento se le descargará automáticamente en descargas 
o bien en la carpeta que usted seleccione. Cumpliméntelo y guárdelo en 
formato PDF (Es un libro de cálculo con tres hojas que tendrán que pasarse 
a pdf por separado, se explica en el siguiente paso cómo hacerlo).
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1º Sitúese sobre la primera hoja del libro.

2º Pulse la pestaña Vista.

3º Pulse Ver Salto de Página.
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4º. Sitúese sobre esta línea y con el cursor pulsado desplácela hacia el 
final de la tabla. Le quedará toda la tabla en una página.



Se quedará de esta forma.

Ahora tendremos que exportar el documento a pdf según el sistema operativo de 
cada ordenador y  guardarlo.  A modo de  ejemplo pulse  en el  menú Archivo – 
Imprimir y seleccione en impresoras la opción pdf. Asegúrese que el pdf contiene 
la totalidad de las tablas.
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Tendremos que realizar el mismo proceso para cada una de las hojas del libro, 
luego el libro de cálculo le generará tres pdf.

Una vez tenga cumplimentados y descargados el Certificado del Consejo Escolar y la 
Declaración Responsable:

- El  Acuerdo  del  Consejo  Escolar  debe  ser  firmado  por  el  presidente  y  el 
secretario y además deberá llevar el sello de la entidad.

- La  Declaración  Responsable  debe  ser  firmada  por  el  representante  o  el 
interesado.

Podrá firmar los documentos electrónicamente o manuscrito:

- Si lo firma electrónicamente, ya estará preparado para subirlo a la sede.
- Si lo firma manuscrito deberá escanearlo para luego subirlo a la sede.
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Sitúese sobre la segunda hoja del libro y repita los pasos anteriores hasta llegar al pdf 
y lo mismo para la tercera hoja.



3.2.- CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD Y EL ANEXO II
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Vuelva a la pestaña Tramitación.

Pulse la opción Medio de presentación Electrónico.



Se abrirá la siguiente ventana.

Una vez se haya validado verá esta pantalla.

13

Pulse la opción Certificado Digital.



Se abrirá la siguiente ventana.
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Pulse Iniciar.



DATOS PERSONALES

En este módulo aparecerá por defecto la información obtenida al identificarse. Se podrá 
usar el modo REPRESENTANTE si se crea una solicitud en nombre de otra persona.
Para facilitar las notificaciones y comunicaciones entre el solicitante y el Servicio de 
Centros Concertados, será recomendable cumplimentar al menos un teléfono móvil de 
contacto y correo electrónico de la persona que gestiona el procedimiento.

Complete los campos requeridos.
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Cuando guarde la solicitud se abrirá la siguiente ventana, donde se le explica de 
manera clara los pasos que le quedan por dar.
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Guarde la solicitud cada 20 minutos para no perder lo trabajado.



Aparecerá la siguiente pantalla.
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1º Pulse Estoy de acuerdo. 2º Pulse Guardar Solicitud.



Cumplimente los campos requeridos.
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Pulse Iniciar en el Anexo II.



Aparecerá la siguiente pantalla. 
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Pulse Guardar y validar.



3.3.- FIRMAR LA SOLICITUD Y EL ANEXO II
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1º Seleccione firmar en cada uno de los documentos.



 

Aparecerá la siguiente pantalla. 
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2º Pulse Continuar.



3.4.- ADJUNTAR Y FIRMAR LOS ANEXOS I y III

ANEXO I:

Le saldrá la siguiente ventana:
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1º Pulse Seleccionar archivo, se abrirá una ventana en su ordenador para que seleccione el 
Anexo I cumplimentado, firmado y sellado en PDF, en aquella carpeta donde lo haya 
guardado.

2º Debe indicar una breve descripción del documento que va a adjuntar, por ejemplo: 
Anexo I o Certificación del Consejo Escolar.

3º Pulse Aceptar



Le saldrá la siguiente ventana:
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1º Pulse Seleccionar archivo para adjuntar el Anexo III que tendrá en su ordenador 
tal y como se explicó en el paso 3.1.

2º Debe indicar una breve descripción del documento que va a adjuntar, por 
ejemplo: Anexo III.

3º Pulse Aceptar



Ahora tendrá que firmar los Anexos I y III subidos a la sede.

 

Le saldrá la siguiente ventana:
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Seleccione Firmar en cada uno de los documentos
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Pulsar Continuar.



3.5.- PRESENTAR LA SOLICITUD

En la última fase, “Confirmación”, se puede optar por las siguientes opciones:

 Cancelar la solicitud, si no desea presentarla.
 Guardar borrador y salir, si desea presentarla más tarde.
 PRESENTAR, la opción a utilizar si se quiere presentar la solicitud.

Verá esta pantalla: 
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Revise que todos los datos sean correctos. Si hay alguno 
que no lo sea, puede modificarlo en la pestaña modificar.

IMPORTANTE: 

HAGA CLIC EN EL BOTÓN

PRESENTAR



Si la solicitud se ha realizado correctamente, recibirá el siguiente mensaje: 
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4º.- CÓMO RECUPERAR UNA SOLICITUD GUARDADA

Una vez que haya guardado una solicitud y quiera recuperarla, hará lo siguiente:

Pulse el enlace: https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/tramites/5106
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 Pulse Trámite electrónico.

https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/tramites/5106


29

 Pulse Recuperar solicitud.



5º.- CÓMO APORTAR DOCUMENTOS AL EXPEDIENTE

Si después de presentar la solicitud, necesita aportar más documentación al expediente o 
se le requiere la subsanación de documentación, la forma de hacerlo es la siguiente (NO 
PRESENTE UNA NUEVA SOLICITUD):

Acceda a la sede electrónica: https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/
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 Acceda al Área personal.

https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/


31

 Consulta de expedientes.

 Seleccione Certificado Digital.



Podrá visualizar todos los expedientes que ha presentado. 

Pulse  VER  DETALLE del  expediente  Justificación  de  los  “gastos  de  personal 
complementario” del concierto educativo.  NOTA: es muy importante que acceda al 
expediente  del  curso  escolar  2022/2023  y  no  a  otros  que  haya  presentado  con 
anterioridad.

- En el margen derecho de la pantalla, después de haber pulsado VER DETALLE, se le 
abrirá la opción APORTAR DOCUMENTOS.

- Acceda al FORMULARIO DE APORTACIÓN. 

-  Rellene  el  formulario  de  aportación  de  documentación  (NO  ES  UNA  NUEVA 
SOLICITUD).

- Firme el formulario electrónicamente.

-  En EXAMINAR, suba en PDF el  documento que quiera  aportar.  En explicación, 
ponga el nombre del documento y ACEPTE.

- Pulse FIRMAR para firmar el documento que acaba de subir.

- Repita la operación si quiere subir más documentos.

-  Cuando  tenga  todos  los  documentos  subidos  y  firmados,  pulse  APORTAR  Y 
REGISTRAR.

- En VER DOCUMENTO, podrá visualizar el JUSTIFICANTE DE REGISTRO DE 
ENTRADA.
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 Una vez validado pulse Buscar.
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