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Apartado de Documentación requerida

TODAS las entidades beneficiarias deben cumplimentar el Anexo II

Solo si han añadido gastos de actividad, deberán cumplimentar el Anexo III

Solo si han añadido gastos de local social, deberán remitir el Título habilitante del local social (contrato 
de alquiler, escritura propiedad, cesión de local, acuerdo de cesión privado entre entidades o declaración 
responsable del Presidente/a determinando el origen de dicho local social). 

Para rellenar un 
Anexo, hacer click 
encima:



Anexo II. Encabezado: Datos de la entidad

Pinchar en cada campo y escribir los datos de la ENTIDAD BENEFICIARIA, no de 
la persona que cumplimenta el anexo. 



Anexo II. Encabezado: Datos del local social 

En este apartado deben añadir los datos del local social donde realicen las 
actividades, o en su defecto, el domicilio social. 

Si van a justificar datos de local, deben añadir la dirección de dicho local en 
concreto. 



Anexo II: Apartado de Gastos

La mayor novedad del formulario es que ya no hay una tabla, sino que tienen que ir añadiendo de 
uno en uno los gastos/facturas de sus cuentas. 

Cada vez que quieran añadir un gasto, pincharán en añadir y les abrirá la ventana de la siguiente 
diapositiva: 



Anexo II. Aptdo de Gastos: Añadir elemento

Deben rellenar los campos para cada gasto que quieran añadir en su cuenta justificativa. Los campos 
están configurados de forma que si solo deja escribir números es porque deben poner una cantidad, y si 
hay un desplegable, deben escoger sí o sí una de esas categorías. 

En el campo “Nº gasto”, añadirán un 1 en el primer gasto que rellenen, un 2 en el segundo, y así 
sucesivamente hasta que hayan añadido todos los gastos que necesiten para justificar su subvención, de 
forma que queden ordenados.



Anexo II. Aptdo de Gastos: Añadir elemento

En el campo “Fecha de emisión”, elegirán la fecha en la que fue emitida la factura o la fecha en que se 
realizó el gasto que están introduciendo. Se abrirá un calendario y tienen que buscar el día, mes y año 
correspondiente. 

Se recuerda que solo pueden cumplimentarse gastos del ejercicio 2025, los de otros años no serán 
válidos para justificar la subvención



Anexo II. Aptdo de Gastos: Añadir elemento

En el campo “Nº Factura”, añadirán el número completo que aparezca en la factura del gasto que están 
rellenando. No pueden recortarlo ni dejar números o letras sin poner. Este campo no es obligatorio 
cuando están añadiendo gastos bancarios como los de mantenimiento de cuenta bancaria o gastos de 
póliza de seguro, porque no existe factura asociada.



Anexo II. Aptdo de Gastos: Añadir elemento

En el campo “Empresa/proveedor”, añadirán el nombre de la empresa que ha emitido la factura del gasto 
que están rellenando. Nombre original y completo de la empresa tal y como aparece en la factura. 



Anexo II. Aptdo de Gastos: Añadir elemento

En el campo “Nº Actividad relacionada”, solo es obligatorio si el gasto que están añadiendo es un tipo de 
gasto de actividad, los gastos de local, y en general de funcionamiento no llevan número de actividad. 

Deben añadir el número de actividad que esté relacionado con el gasto que están rellenando en función 
de las actividades que hayan añadido en el Anexo III. Es decir, si en el Anexo III han rellenado dos 
actividades: 1. Evento en plaza Candelaria; 2. Actividad en local social, y el gasto que están rellenando 
tienen que ver con ambas actividades; en este campo deben rellenar 12 (no les deja añadir, espacios, no 
se preocupen).



Anexo II. Aptdo de Gastos: Añadir elemento

En el campo “Tipo de gasto”, elegirán en el desplegable la categoría de gasto a la que pertenece el que 
están introduciendo. Dichas categorías están extractadas de la base 5 de las específicas reguladoras, por 
lo que sí o sí sus gastos deben relacionarse con una de ellas. 

Todos los gastos que no sean del resto de categorías, serán gastos de actividad. Ej: telas para disfraz o 
vestimenta tradicional, instrumento, mantenimiento vehículo, etc. Y estos gastos de actividad deben 
llevar una o varias actividades asociadas del Anexo III. 



Anexo II. Aptdo de Gastos: Añadir elemento

En el campo “Método de pago”, elegirán entre las dos opciones. Si el gasto ha sido pagado mediante 
tarjeta o transferencia de una cuenta de titularidad de la entidad beneficiaria, es un pago bancario. Todo 
lo demás, se considera pago en efectivo, toda vez que no se puede acreditar que se ha abonado mediante 
una cuenta de la beneficiaria. 

En el campo “Importe”, añadirán la cantidad que coincida con lo dispuesto en la factura/gasto que estén 
añadiendo.



Anexo II: Pie de firma. 

Rellenar los datos del lugar y fecha. La firma se hará a través de la presentación del Anexo 
mediante el trámite. 

Si la persona que va a presentar la documentación NO es el/la representante legal de la 
entidad, el Anexo debe estar firmado por el/la representante legal de forma visible, ya sea 
manual o electrónica. 



Anexo II: Descarga de documento para 
presentación. 

Una vez cumplimentado el Anexo II, en la parte de abajo a la derecha deberán darle al botón de 
Descargar PDF cumplimentado. 

También tienen la opción de “Descargar PDF vacío” y rellenar los datos anteriormente 
establecidos de forma manual, si bien se aconseja hacerlo en el ordenador por la claridad y la 
facilidad para rellenar el documento.



Anexo III: Memoria descriptiva de gastos derivados de actividades 
subvencionadas.

Por otro lado, tenemos el Anexo III, que únicamente deben 
presentar si van a incluir en el Anexo II gastos vinculados a 
actividades. 



Anexo III: Encabezado.

Rellenar nombre y NIF de la entidad beneficiaria, no de la persona física que presenta-



Anexo III: Apartado de Relación de actividades.

Al igual que en el Anexo II, la mayor novedad del formulario es que tienen que ir añadiendo de una 
en una las actividades que hayan desarrollado en el año 2025 y que se relacionen con los gastos 
de actividad del Anexo II. 

Cada vez que quieran añadir una actividad, pincharán en añadir y les abrirá la ventana de la siguiente 
diapositiva: 



Anexo III. Aptdo de Relación de actividades: Añadir elemento.

Deben rellenar los campos para cada actividad que quieran añadir. Los campos están configurados de 
forma que si solo deja escribir números es porque deben poner una cantidad y son todos obligatorios.

En el campo “Nº actividad”, añadirán un 1 en la primera actividad que rellenen, un 2 en la segunda, y así 
sucesivamente hasta que hayan añadido todas las actividades que necesiten relacionar con los gastos 
de actividad realizados.



Anexo III. Aptdo de Relación de actividades: Añadir elemento.

En el campo “Nº participantes”, añadirán el número de personas participantes de la actividad de que se trate, sean 
socios de la asociación o terceras personas ajenas a la entidad que hayan participado en la misma.

En el campo “Fecha”, elegirán la fecha en la que fue realizada la actividad que están cumplimentando. Se abrirá un 
calendario y tienen que buscar el día, mes y año correspondiente. En caso de una actividad que se desarrolle 
semanal/mensualmente, se dispondrá la fecha de inicio y se aclarará en el apartado de título/resumen.



Anexo III. Aptdo de Relación de actividades: Añadir elemento.

En el campo “Lugar de ejecución”, añadirán el lugar concreto donde se desarrolla la actividad (Ej: campo de..; 
local social de…) y el municipio en el que se encuentra. Se recuerda que las actividades deben realizarse en el 
término municipal de Santa Cruz de Tenerife o estar dirigida a la ciudadanía de Santa Cruz de Tenerife.



Anexo III. Aptdo. de Relación de actividades: Añadir elemento.

En el campo “Título/Resumen actividad”, añadirán en primer lugar una descripción breve que determine de qué trata la 
misma (Ej: actuación musical, entrenamientos, ensayos, excursión, etc) y además, añadirán aquello que sea necesario tener 
en cuenta para que la misma sea subvencionable, es decir, si la fecha no es concreta sino un período de tiempo, se aclarará 
dicha circunstancia (Ej: semanal, mensual, diario, de enero a junio, etc); si no se desarrolla en el municipio, se aclarará que 
va dirigida a los miembros de la entidad, que sean parte de la ciudadanía de Santa Cruz, etc.



Anexo III. Aptdo de Relación de actividades: Añadir elemento.

En el campo “Objetivos”, añadirán aquellos fines que persigue la entidad con la actividad desarrollada. 

En el campo “Resultados”, añadirán en qué grado ha cumplido las expectativas de la entidad en cuanto al desarrollo de 
dicha actividad. 

En el campo “Relación de la actividad con el objeto social”, añadirán qué apartado concreto de los estatutos sociales que 
recoge el objeto social de la misma se relaciona con la actividad o en su caso, la descripción del objeto social que 
corresponde a la actividad. 



Anexo III: Pie de firma. 

Rellenar los datos del lugar y fecha. La firma se hará a través de la presentación del Anexo 
mediante el trámite. 

Si la persona que va a presentar la documentación NO es el/la representante legal de la 
entidad, el Anexo debe estar firmado por el/la representante legal de forma visible, ya sea 
manual o electrónica. 



Anexo III: Descarga de documento para 
presentación. 

Una vez cumplimentado el Anexo III, en la parte de abajo a la derecha deberán darle al botón de 
Descargar PDF cumplimentado. 

También tienen la opción de “Descargar PDF vacío” y rellenar los datos anteriormente 
establecidos de forma manual, si bien se aconseja hacerlo en el ordenador por la claridad y la 
facilidad para rellenar el documento.



Título habilitante de local social

Para rellenar un 
Anexo, hacer click 
encima:

Por último, este documento únicamente deben presentarlo si van a incluir en el Anexo II gastos vinculados al 
local social (suministros de agua, luz, internet, televisión, seguro del local, alarma, antiincendios comunidad, 
mantenimiento, mobiliario, etc). 

El título habilitante puede ser: contrato de alquiler, escritura de propiedad o recibo de IBI a nombre de la entidad 
beneficiaria, cesión de local por Administración pública, acuerdo de cesión privada de otra entidad privada o 
declaración responsable del Presidente/a determinando que se trata del local donde se desarrollan las 
actividades, etc.



Presentación de documentación en Registro

Una vez cumplimentada la documentación, deberán volver a la página del trámite y en el apartado de 
“Tramitación”, pinchar en tramitar justificación. 

Esta pestaña les abrirá automáticamente el Registro electrónico, como siempre, y tras identificarse con el 
certificado digital del representante legal o de persona distinta, autorizada para presentar, podrán presentar 
la documentación de la justificación, como sigue: 



Registro electrónico: Presentación documentación

Como ya se ha explicado, solo es obligatorio el Anexo II (resaltado en amarillo). 

Además, tienen los apartados para presentar el Anexo II, el título habilitante y un apartado de “Otra 
documentación” para presentar lo que estimen oportuno, como pueda ser la autorización para 
presentar la documentación cuando quien presenta no es representante legal/Presidente/a de la 
entidad. 



FIN DE LA PRESENTACIÓN 

Para cualquier duda con respecto a la justificación de la subvención, 
por favor llamar al Servicio en los teléfonos: 922606620, 922606625 o 
922606526, o presencialmente en la sede sita en la Calle Afilarmónica 
Ni-fú Ni-fá, 32, en horario de 9:00 a 13:30 horas. 

Gracias.
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