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CÓMO PRESENTAR UNA JUSTIFICACIÓN DE SUBVENCIÓN PARA 
ENTIDADES DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD POR LA SEDE 
ELECTRÓNICA 
 
 

1. Accesos al Modulo Economico de Justificacion 
 
Entrar en la página principal de las subvenciones para la integración de personas con discapacidad  
https://www.bizkaia.eus/es/subvenciones-para-la-atencion-e-integracion-de-las-personas-con-
discapacidad, hay que entrar en la pestaña donde pone CONVOCATORIA 2025: 
 

 
 
En la pestaña de Justificación tendremos el enlace al Módulo económico. 
 

Habrá que seleccionar a continuación el modo de identificación con el que queremos entrar.  
 

- Si disponemos de Certificado digital de la entidad: 

 
- Si disponemos de BAKQ personal y accederemos en representacion de la entidad: 

https://www.bizkaia.eus/es/subvenciones-para-la-atencion-e-integracion-de-las-personas-con-discapacidad
https://www.bizkaia.eus/es/subvenciones-para-la-atencion-e-integracion-de-las-personas-con-discapacidad
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Seguido, nos solicitará introducir el NIF de la entidad cuyas subvenciones queremos justificar, 
pulsaremos el botón Validar 

 
 
El sistema validará que la persona identificada es una persona autorizada por la entidad. 
 
En la pantalla se nos mostrarán los programas para los que la entidad ha recibido subvención, 
la primera vez que entremos, sólo la columna ‘Coste aprobado (a justificar)’ estará informada 
con los importes correspondientes a los gastos que la entidad dijo que le iba a costar cada 
programa. 
El resto de columnas se irán rellenado automáticamente a medida que vayamos grabando 
gastos, facturas o ingresos. 
 
El botón ‘Mostrar/ocultar columnas’ no permitirá elegir entre las columnas a mostrar en la 
tabla de subvenciones. 
El botón ‘Descargar justificante’ nos permitirá descargarnos el justificante del modulo 
economico, siempre que todas las subvenciones estén en estado Justificado. 
El botón de descarga no permitirá descargarnos la tabla que estamos visualizando en varios 
formatos. 
En la columna ‘Acciones’ podremos: 

- Finalizar declaración de gastos: lo que pasará la subvencion de estado pendiente a 
justificado. 
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- Consulta Desglose: nos permitirá ver todas las imputaciones realizadas a un programa. 
 

 
 
En la parte inferior podremos ver 3 pestañas distintas: 

- Personal: nos permitirá ver la lista de gastos de personal grabados por la entidad. 
- Facturas: nos permitirá ver la lista de facturas o certificados grabados por la entidad 
- Ingresos: nos permitirá ver la lista de ingresos grabados por la entidad 

 
Pulsando el botón Añadir en cada una de las pestañas, nos llevará a la pantalla para añadir 
gastos de peronal, añadir facturas/certificados o añadir ingresos. 
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Añadir Gastos de personal 
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Añadir Factura/Certificado 
 
 

 
 
 
 
Añadir ingreso 
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Editar o Eliminar un gasto o ingreso anteriormente introducido 
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2. Accesos a la SEDE electrónica: 
 
Entrar en la página principal de la Diputación Foral de Bizkaia: www.Bizkaia.eus, hay que entrar en 
la parte de arriba donde pone SEDE ELECTRÓNICA: 
 

 
 

 

 
En el apartado “Buscador de trámites” ponemos SUBVENCIONES DISCAPACIDAD  y pinchamos 
en Buscar: 

 
 

También se puede buscar por: Gizarte zerbitzuak, Subvenciones, Dirulaguntzak, Servicios 
Sociales, discapacidad, desgaitasuna 
 

 

Nos aparece una relación de procedimientos, tenemos que elegir el del año en curso para ello 
desplegamos Plazo de presentación y elegimos ABIERTO, si pinchamos en el nombre del 
procedimiento vamos al detalle: 
 

http://www.bizkaia.eus/
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3. Tramitación electrónica: 
 

En esta ventana podemos acceder a toda la información relativa al procedimiento en cuestión. 
Entrar en la pestaña “Tramites”,  

 
 
Desde aquí podemos acceder a la pestaña Informacion, bien pulsando sobre Justificación o sobre el 
botón Ir a la Información del trámite, donde podemos ver la documentación necesaria, los plazos de 
presentación y los distintos métodos de identificación. 
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Para acceder al formulario de justificación pinchar en TRAMITAR: 
 



Página 11 de 28 
 

 
 
 
Habrá que seleccionar a continuación el modo de identificación con el que queremos entrar.  
 

- Si disponemos de Certificado digital de la entidad: 
 

 
 
 

- Si disponemos de BAKQ personal y accederemos en representacion de la entidad: 
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Nos da opción de elegir cómo queremos hacer la justificación, en nombre propio o como representante 

de terceras personas: 

 

 
 
Si tenemos identificación de la entidad (una tarjeta identificación con la que actuamos en  
representación de la entidad) entraremos en la primera opción.  
 
Nos aparecerá una pantalla con los datos de contacto del perfil donde se recogen el idioma 
preferente para relacionarte con la administración, el e-mail y teléfono. Si es la primera vez, se 
realizará una verificación para comprobar que no te has equivocado al introducir e-mail y teléfono: 
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Si estamos entrando con una identificación personal (DNI electrónico, Bakq), no de la entidad, 
indicaremos que actuamos en representación.  
En este caso nos solicita los datos de la persona interesada, que en este caso es la Entidad.  
¿La DFB ya conoce la relación de representación entre la persona identificada y la entidad por la 
que se va a hacer la presentación? 
SI. Solo tendremos que seleccionarla del listado. 
No: Indicaremos el NIF y el nombre de la misma. En el formulario nos pedirá el documento que 
acredita dicha relación. (Certificado de inscripción y junta directiva) 
Una vez introducidos los datos hay que pinchar en CONTINUAR. 
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3. Formulario. Justificación de la subvención: 
 
Paso Aviso 

 
 
Paso Datos de la entidad 
 
En esta pantalla hay que indicar los datos relativos a la entidad. En concreto tendremos que 
rellenar los campos de los distintos apartados: 

- Si la entidad ya ha presentado otra justificación de subvención de otro programa 
subvencionado, deberá seleccionar SI en el campo Respuesta, y a continuación indicar el 
programa en el que se ha presentado la anterior justificación. Al hacer esto, se precargarán 
en esta pantalla los datos que se indicaron en la justificación del programa seleccionado. 

- Número de personas asociadas a 31 de diciembre de año anterior. 
 
A continuación, tendremos que informar los datos de personas contratadas a 1 de enero de año 
anterior y a 31 de diciembre de año anterior. Se debe detallar el número de personas contratadas 
con contrato fijo, con contrato eventual y, por último, especificar del total anterior de contratos las 
personas con discapacidad, diferenciando mujeres y hombres. 
 
Por último, tenemos que indicar ingresos y gastos totales de la entidad del ejercicio anterior. 
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Paso Datos del programa 
 
En esta pantalla tendremos que indicar lo referente a la participación en el programa. Indicar el 
número de plazas reales diferenciando por mujeres y hombres.  
 
Si la diferencia entre el número de plazas reales y el número de plazas indicadas en la solicitud 
fuera elevada, se deberá explicar el motivo de esa diferencia. 
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Paso Datos del programa II 
 
En esta pantalla tendremos que añadir lo referente al programa. Tenemos que indicar una 
descripción detallada y concisa del programa subvencionado, una planificación temporal del 
programa subvencionado, un detalle del lugar/lugares donde se ha desarrollado el programa. 
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Paso Declaraciones responsables 
 
En esta pantalla tendremos que leer y aceptar cada una de las declaraciones responsables. Para 
ello, tendremos que marcar cada una de las casillas. 
 

 
 
Si quisiéramos guardar la justificación en cualquier punto mientras estamos rellenando el 
formulario, tendremos a nuestra disposición un botón ‘Guardar borrador’ en la parte inferior 
izquierda durante toda la tramitación del formulario en sede electrónica. 
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4. Formulario. Aportar la documentación 

Al pinchar en Siguiente, nos llevará a una pantalla donde se puede incorporar la documentación. 
Habrá que incorporar todos los documentos que aparecen en el listado con un asterisco (*), 
pinchando sobre el icono de adjuntar documentación que aparece a la derecha de cada 
documento. 
El documento Justificante – Modulo económico será obligatorio. 
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5. Formulario. Envío y firma 

Una vez que hayamos incorporado todos los documentos pincharemos en el botón Siguiente, y nos 
aparecerá la justificación que vamos a firmar electrónicamente.  
En este punto debemos revisar el documento que muestra en pantalla, para ello podemos 
imprimirlo o bien descargarlo en nuestro ordenador, y si todo es correcto pinchar en Firmar. 
Si quisiéramos revisar el documento con calma antes de firmar tenemos a nuestra disposición el 
botón ‘Guardar borrador’ que hemos visto con anterioridad. 

  
 
Una vez revisado todo pulsamos el botón ‘Firmar’. 
En la siguiente pantalla aparece el mensaje: “Diputación Foral de Bizkaia solicita que firme el 
documento”, hay que abrir el documento y comprobar que todo es correcto, y después marcar la 
casilla ‘He leído el documento’, y pinchar en el botón ‘Continuar’: 
 



Página 23 de 28 
 

 
 
Una vez firmada la justificación aparece el siguiente mensaje, que indica que la justificación se ha 
realizado correctamente. Pinchando en el enlace ‘PDF Justificante’ se puede ver la justificación ya 
firmada y los datos del registro de entrada en la diputación: 
 

 
  

 

 

 

 

 

  

NOMBRE Y APELLIDOS 
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6. Cómo consultar la justificación que he presentado y los expedientes: 

Hay que entrar en la opción del menú: MIS GESTIONES – MIS EXPEDIENTES. 

 
Si hemos entrado con identificación de entidad veremos directamente los expedientes que 
tenemos Como persona interesada. 
 
Si hemos entrado con tarjeta personal, y somos la persona representante de la entidad tendremos 
que ir a la opción Como representante de y seleccionar la entidad: 
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En la parte inferior de la pantalla aparecerán los expedientes que tenemos. Pincharemos encima 
de la fila del expediente para ver la información correspondiente 
 

 

 

En la pestaña de Tramitación podemos ver: 
 

- Si tenemos acciones requeridas, como por ejemplo si nos han requerido 
documentación. 

- Tenemos un botón de Aportar documentación, por si necesitamos aportar 
documentación adicional. 

- Podemos desistir de la justificación. 
 

 
 

 
 

 
En la pestaña de Notificaciones y comunicaciones podemos ver todas las comunicaciones (sin 
acuse de recibo) o notificaciones (con acuse de recibo) que nos han enviado relacionadas con 
este expediente. 



Página 26 de 28 
 

 
 

 

 

 

En la pestaña de Documentación podemos ver todos los documentos relacionados con este 
expediente. En la columna Origen podremos ver si el documento se ha obtenido por 
Interoperabilidad, si lo ha puesto la DFB o hemos sido nosotros mismos. 
 

 
 
 
 
En la pestaña de Personas Interesadas podemos ver todas las personas que tienen alguna  

relación con este expediente.  
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En la pestaña de Representantes, si hemos accedido como representante de la entidad,  
podemos ver todas las personas representantes que tienen alguna relación con este 
expediente.  
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7. Cómo presentar la justificación de la subvención 

 

Antes de que se abra el plazo para presentar la Justificación a través de los formularios de 
Sede electrónica, se actualizará este manual añadiendo los pasos a seguir. 
 
 


