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Introduccion

¢, Qué es una subvencion?

Una subvencién es una transmision —generalmente— dineraria realizada por
una administracién a favor de personas fisicas o juridicas para llevar a cabo
una accion, conducta o situacion gue tenga por objeto fomentar una actividad

de utilidad publica o de interés social o de promocién de una finalidad publica.

Procedimiento de concesidén en régimen de concurrencia

competitiva.

Es el procedimiento en el que la concesion de subvenciones se establece
mediante un orden de relacion de las solicitudes presentadas conforme a los
criterios de valoracion fijados en las bases reguladoras y en la convocatoria.
El procedimiento tiene las siguientes caracteristicas:

a)

b)

Se efectuara mediante la comparacion de las solicitudes presentadas, a
fin de establecer una prelacion entre si.

Los criterios de valoracion han sido previamente fijados en las bases
reguladoras y en la convocatoria.

Para la concesion, opera el limite fijado en la convocatoria dentro del
crédito disponible. No se pueden otorgar subvenciones por una cuantia
superior a la que se determine en la convocatoria, en el caso de que asi
se fije.

Se otorgaran subvenciones a las solicitudes que hayan obtenido una
valoracion mas elevada en aplicacion de los criterios de valoracion
mencionados antes.

La propuesta de concesion debe ser formulada al érgano concedente por
un o6rgano colegiado, no de forma directa, sino a través del 6rgano
Instructor, que se establece en las bases.
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Subvenciones

El Ayuntamiento de L'Hospitalet de
Llobregat convoca, cada afno,
subvenciones dirigidas a las entidades
para la financiacion de sus proyectos
generales y puntuales, de acuerdo con

el Plan Estratéqgico de Subvenciones
para el periodo 2023-2025.

La publicacion de las bases vy la
convocatoria nos informara sobre los
detalles de la subvencion, los plazos de
solicitud, los requisitos de las personas
y entidades beneficiarias o los criterios

de valoracion, entre otros.

Con la voluntad de ayudar a las entidades en la
presentacion de solicitudes, la Oficina de Entidades de
"'Hospitalet de Llobregat genera guias y recursos que se
encuentran agrupados en el apartado de Publicaciones.

SOL-LICITUD DE JUSTIFICACIO DE
SUBVENCIONS SUBVENCIONS

El Ayuntamiento establece convocatoria de subvenciones en los siguientes
ambitos:

« Bienestar Social y Salud, el Comercio Urbano, la Cultura, Mercados
Municipales, el Distrito Cultural, Cooperacion al desarrollo vy
sensibilizacion, el Ocio para la programacion de la Musica en Vivo,
Deporte y en Diversos Ambitos de gestion.

Por tanto, es esencial tener claro el ambito de actuacion de nuestra entidad y
del proyecto que queremos presentar. En funcién del dmbito, deberemos
esperar la correspondiente convocatoria y descargar los formularios de
solicitud adecuados. 3


https://www.l-h.cat/gdocs/d818492.pdf
https://oficinaentitats.l-h.cat/guiespublicacions_2.aspx
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Las bases y
convocatoria

Las bases y la convocatoria son las dos
publicaciones clave que regulany
detallan el procedimiento especifico de
cada subvencion publica.

Las bases es el documento que establece Ilas
condiciones generales y principios que regiran la
subvencién, mientras que la convocatoria es el acto
administrativo que la concreta y anuncia la apertura de
un plazo concreto para solicitarla.

Es fundamental examinar detenidamente bases y convocatoria, fijandonos
especialmente en algunos elementos clave, como el plazo para la
presentacion de las solicitudes, los criterios de valoracion, los gastos
subvencionables o la forma y plazos en que deberemos justificar la
subvencion, en caso de obtener la ayuda.

~

Las bases y la convocatoria definen requisitos de esta naturaleza o
similares y, aunque no varien mucho de un afio a otro, es imprescindible
gue los leamos con atencidbn para evitar pasar por alto cualquier
modificacién que nos pueda afectar.
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Los criterios de
valoracion

Los criterios de valoracion definen los
aspectos que se tendran en cuenta
para puntuar el proyecto. Leerlos con
atencion nos ayudara a explicar como
el proyecto encaja y a resaltar aquellos
elementos que responden mejor

En cada convocatoria, se estableceran criterios de
valoracion, que dependeran del ambito de actuacion de las
entidades y proyectos, y de la linea de subvencion.

A las subvenciones de concurrencia competitiva se asigna una puntuacion a
cada proyecto basada en determinados criterios, que se detallan en las bases
o la convocatoria..

Estos son diferentes en funcién del ambito de actuacion y la linea de
subvencion. Por ejemplo, en el caso de la convocatoria de Cultura, hay un
apartado de criterios generales de valoracion (10 puntos) que hacen
referencia a Fundamentos, Calidad e impacto y Solidez y financiacion. Y
luego, existen criterios especificos de valoracién en funcion del ambito del
proyecto (Creacioén, produccioén y difusion de iniciativas culturales y artisticas;
Fomento de la cultura popular y tradicional; Propuestas innovadoras y
singulares, etc.). iMirad atentamente a las bases!

A menudo, los criterios de valoracion abordan aspectos relativos a la entidad
solicitante asi como al proyecto.

*+En cuanto a los criterios de entidad, suelen quedar recogidos en el apartado
del formulario sobre informacion de la entidad..

*En cambio los criterios de valoracion del proyecto no siempre se
corresponden con un apartado especifico del formulario: por eso es
importante tenerlos siempre presentes y destacarlos en los espacios donde
consideramos que tienen una relevancia particular.
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Nuestro proyecto

Antes de comenzar la redaccion de una
solicitud, es bueno que tengamos
claros los rasgos esenciales de nuestro
proyecto.

Debemos trabajar, los principales apartados de que
consta un proyecto y que, de una manera u otra,
apareceran en los formularios de solicitud, cuando
tengamos que hacerlo.

También hay que poner importancia en aquellos aspectos que luego
tendran relevancia a la hora de hacer la justificacion del proyecto.

IMPORTE SUBVENCION: Como regla general las subvenciones no
excederan el 50% del presupuesto total del proyecto, programa o
actividad.

COSTE PROYECTO: Adecuado y realista a las actividades que
gueremos hacer, teniendo en cuenta que después se debera justificar su
totalidad. Seamos realistas con relacion a la madurez de la entidad a la
hora de llevar a cabo el proyecto y gestionar las actividades, administrar
los gastos y los comprobantes, etc.
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Nuestro proyecto

Antes de comenzar la redaccion de una
solicitud, es bueno que tengamos
claros los rasgos esenciales de nuestro
proyecto.

FECHAS DE INICIO Y FIN DEL PROYECTO: deben estar contenidas
dentro del plazo de ejecucion establecido en las bases. Ademas, serviran
como referencia para la justificaciéon de la subvencién. Esto quiere decir
gue soOlo podremos presentar facturas y documentos que se
encuentren comprendidos entre estas dos fechas excepto las facturas
de suministros y comunicaciones que pueden emitirse hasta el
31/01/2026.

Por tanto, para determinar la fecha de inicio y de fin, hay que prever la
totalidad de las gestiones que haremos en relacion con el proyecto y no
sélo las fechas de celebracion de actividades concretas. De lo contrario,
podrian ser rechazadas las facturas que queden fuera del periodo previsto.

Asi por ejemplo si nuestro proyecto es la castafiada no solo tendremos que
poner como fecha de inicio y finalizacion 31 de octubre sino también los
dias previos necesarios para prepararla y los dias posteriores en que se
den por terminadas todas las gestiones.

LAS ACTIVIDADES: No debemos confundir las actividades con el
proyecto. Normalmente un proyecto deberia ser un conjunto de actividades
gue deben llevarse a cabo. Hay que pensar bien estas actividades ya que
luego se tendra que justificar la realizacion de las mismas y no de otras.
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L os formularios

Cuando nos presentemos a una
convocatoria concreta deberemos
explicar nuestro proyecto a través de
los formularios que se nos indiquen en
las bases o la convocatoria.

En general, la convocatoria especifica
gué documentacion hay que entregar,
incluyendo el formulario del proyecto.
En todo caso, se puede visitar la web
de la Oficina de entidades o dirigir las
consultas que tengamos sobre el
procedimiento y la documentacion que

hay que aportar.

Lo primero que nos piden los formularios suele ser que
identifiguemos los datos clave del proyecto.

« Nombre del proyecto, Fecha de inicio y finalizacion del proyecto,
presupuesto, importe de la subvencidn solicitada, etc...

2.-DADES IDENTIFICATIVES DEL PROJECTE PEL QUAL ES SOL-LICITA SUBVENCIO

Mom dal projecie

Persona resporsa e del projectie

Wil o fial Al il

[*] Data @l %] Brat e denalid oot

Prowuupos  botsl del peope be

Debemos prestar especialmente atencion al rellenar todos los campos y que
aparezcan los mismos datos en todos los documentos, sin modificaciones que
puedan causar confusion. Cualquier contradiccion implicara posteriores

aclaraciones.
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Los formularios.
Descripcion

general

Al inicio de las solicitudes, es habitual
solicitar un breve resumen del proyecto,
gue ayude a hacerse una idea general.

El resumen debe ser breve pero debe
contener los rasgos esenciales del
proyecto, con el fin de ayudar a la
persona que lea la solicitud, a entender
lo que proponemos y a poder valorar
adecuadamente todos los apartados del
formulario.

La descripcion del proyecto debe ser un resumen conciso
e informativo que destague sus aspectos clave vy
proporcione una vision general de lo que implica el
proyecto.

Es habitual que se nos pida al inicio un resumen conciso que sirva para
orientar a la persona lectora y facilitar la comprensién de nuestro proyecto.
Este resumen debe ser breve, pero debe recoger los puntos clave del
proyecto. Hay que tener presente que quien lo lea quizas no conoce nuestra
entidad, de manera que es importante que el texto sea facil de entender para
todos. No ahorre, por tanto, esfuerzos en explicar el proyecto y hacerlo
comprensible para cualquier persona que revise el formulario. Ayudara a una
mejor evaluacion del mismo.

3.-DESCRIPCIO DEL PROJECTE

(Breuresum del projecte)

Si es posible, también podemos incluir alguna referencia a los criterios de
valoracion: por ejemplo, si sabemos que se nos valorara el cariz innovador
del proyecto, ya podemos avanzar que se basard en una metodologia
innovadora o en el uso de tecnologias emergentes o en aquel aspecto
innovador del proyecto que queramos destacar.
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L os formularios.
Justificacion de la

necesidad

Los formularios nos pediran que
expliqguemos los motivos que justifican
gue hagamos el proyecto asi como los
objetivos que nos proponemos
alcanzar.

La justificacion de la necesidad del proyecto hace
referencia alos motivos que nos impulsan a disenarlo.

Debemos explicar a qué necesidad queremos dar respuesta y justificar porque
la solucion que proponemos es la mas adecuada.

No hay que confundir con los objetivos, que tienen que ver con las metas que
gueremos alcanzar. La justificacion, en cambio, tiene que ver con el
diagnostico que hemos hecho de la realidad sobre la que queremos incidir.
¢Por qué es importante este proyecto? (A qué necesidad quiere dar
respuesta?

—_——

\

_,
N 4

Por ejemplo, si hemos detectado una elevada tasa de paro o precariedad
entre la juventud del barrio, esta es la justificacion por la que presentamos un
proyecto que se marca el objetivo de incrementar su empleabilidad. La
justificacion seria, en sintesis, la causa por la que nuestro proyecto es
necesario.

10
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Los formularios.
Objetivos del

proyecto y
Evaluaciéon de
resultados

Los objetivos son las metas que
gueremos conseguir con el proyecto.

No debemos confundir los objetivos ni
con la justificacién de la necesidad ni
tampoco con las actividades, que son el
medio para alcanzarlos.

Cuando formulamos los objetivos del proyecto, debemos tener presentes
algunos aspectos fundamentales:

Hay que formularlos en infinitivo y con verbos tanto concretos como sea
posible, especialmente con respecto a los objetivos especificos.
No deben confundirse con las actividades: por ejemplo, organizar un
taller sobre el uso del mévil para personas mayores no es un objetivo
sino, mas bien, una actividad para alcanzar el objetivo de mejorar las
competencias digitales de este colectivo.
Deben ser coherentes con la justificacion del proyecto, es decir, deben
responder a aquella necesidad que hemos detectado y explicado en la
justificacion.
Deben ser medibles mediante los indicadores. Al finalizar el proyecto,
deberemos justificar el grado de consecucidn de los objetivos
establecidos utilizando indicadores. Por lo tanto, es importante formular
los objetivos pensando ya en como los mediremos. Los indicadores
pueden ser:
+ Cuantitativos: cuantas personas asisten a un acto o cuantas
familias hemos atendido, por ejemplo.
* Cualitativos: la valoracidon por parte del equipo técnico de la
realizacion del proyecto; valoracion de los propios beneficiarios del
proyecto.

11
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para conseguir los objetivos fijados.

Los formularios incluyen habitualmente un cuadro de actividades en el que
debemos incluir todo lo que haremos en el marco del proyecto.
* Actividad: debemos indicar un nombre breve pero descriptivo, que permita

L : . :

entender de qué se trata. Hay que listar no sélo las actividades directamente

L 0S fo rmu I ar | 0S dirigidas al publico destinatario como actos, jornadas o formaciones, sino

. . también las actividades complementarias, de planificacion, gestion o

ACt VI d ad es y evaluacion, que el proyecto requiere (siempre que lleve gasto asociado).

Cal en d ar | o) « Lugar: hay que indicar el lugar de realizacion de la actividad, que en el caso de
las actividades de gestion, puede ser la propia sede de la entidad.

Las. actividades c!el proyecto son las « Inicioy final: deben ser coherentes con las fechas de inicio y final del proyecto.

acciones especificas y concretas que

haremos para conseguir los objetivos N N _ _ _

. ACTIVITATS | CALENDARI PREVIST PER A LA SEVA REALITZACIO (descripcio de totes les activitats que es realitzaran, on i quan es té previst fer-les)
eStab I eCId OS . Activitat Lloc de realitzacio Data inici Data finalitzacio

Cuando explicamos las actividades, es
importante incluir todas las acciones
relacionadas con la planificacion,
gestion y evaluacion del proyecto,
ademas de las actividades
directamente con las actuaciones del

proyecto.
12




Oficina
d’'Entitats L'H
GUIA como REDACTAR UN PROYECTO

Los formularios.
Presupuesto y

recursos

El presupuesto es el elemento
fundamental que sostiene el proyecto,
asegurando su sostenibilidad y
viabilidad.

El presupuesto debe ser realista,
proporcionado y equilibrado. Durante la
ejecucion del proyecto, deberemos
hacer un seguimiento cuidadoso y
recopilar todos los documentos
lustificativos necesarios para su cierre
posterior.

A la hora de hacer el presupuesto, en el apartado de gastos previstos hay
gue pensar bien todas las partidas (sueldos, material fungible, etc.)
porque, aunque pueda haber pequefias variaciones, no se podran hacer
cambios sustanciales ni se admitiran documentos justificativos que no
encajen en el presupuesto presentado. Por ejemplo, si no contamos ningun
importe a gastos de material fungible, a la hora de hacer la justificacion, no
se podra usar facturas correspondientes a este material a no ser que
expliguemos con detalle las razones de las desviaciones presupuestarias.

El presupuesto debe ser equilibrado (ingresos=gastos) y coherente con
las actividades descritas y los recursos identificados como necesarios en el
cuadro correspondiente. Esto también refuerza la coherencia interna del
proyecto y, ademas, garantiza que los recursos disponibles se utilicen de
manera eficiente y efectiva, maximizando el impacto del proyecto.

Antes de cerrar la solicitud, hay que revisar el presupuesto para asegurarnos
de que sea completo y coherente, y que cuadre con todos los apartados con
los que se puede relacionar..

Recordar que si tenéis previsto recibir una subvencion de otra administracion
publica y/o privada para el mismo proyecto, se debe prever en el
presupuesto. Si no lo habéis previsto durante la solicitud e igualmente se
recibe esta ayuda, se comunicara de este hecho al 6rgano que concede en

los 20 dias héabiles siguientes de recibir la resolucién de concesion definitiva.
13
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Los formularios.
La adaptacion y la

reformulacion

La adaptacion es la prevision que
hacemos de cdmo modificaremos
nuestro proyecto si no obtenemos el
100% de la ayuda que solicitamos.

Los formularios de solicitud nos pediran
gue avancemos cOmo pensamos hacer
esta adaptacion en caso de que haya
qgue reformular el proyecto. En la
adaptacion, no deberiamos prever
modificaciones que cambien
sustancialmente el proyecto.

La reformulacion es la adaptacion que hacemos del
proyecto una vez se ha notificado la propuesta provisional
de concesidon de la subvencion y sabemos el importe que
recibiremos finalmente.

Ahora bien, los formularios de solicitud nos piden a menudo que avancemos
las lineas generales de como formulariamos el proyecto en caso de que
fuera necesario. Es lo que debemos explicar en el apartado "Adaptacion del
proyecto", distinguiendo:

» Actividades: explicamos qué variaciones podriamos hacer en las
actividades, por ejemplo reducir los indicadores de impacto como el
namero de personas asistentes.

* Presupuesto: explicamos cémo se adaptaria el presupuesto, si alguna
partida se veria afectada; por ejemplo, podria ser que pensaramos
renunciar a algun servicio externo porque lo asumiremos de forma
interna, reduciendo asi el gasto.

En todo caso, debemos procurar no desvirtuar el proyecto, y ser coherentes
y respetuosos tanto con sus objetivos como con los criterios de valoracion de
la convocatoria. Esto quiere decir que no deberiamos eliminar o reducir
drasticamente algun elemento que esté directamente vinculado a los criterios
de valoracion y que haya podido ser determinante a la hora de puntuar
nuestro proyecto, ya que significaria una modificacion sustancial del
proyecto.

14
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Otros aspectos a -
tener en cuenta

Para podernos presentar a las
subvenciones, es imprescindible
cumplir determinados requisitos
ademas de los que dispongan las
bases y convocatoria.

Hay que tener la Junta Directiva
actualizada y haber hecho la
comunicaciéon correspondiente al
Registro Municipal. También hay que
disponer de certificado digital dado que
la tramitacion es electrénica y escoger
los formularios adecuados para nuestra
entidad.

algunos tramites al dia.

Tener la Junta Directiva actualizada e inscrita en el Registro de entidades
correspondiente (Generalitat de Cataluia o Ministerio del Interior) y al
Registro Municipal de Entidades.

Disponer de certificado digital de la entidad.

Toda la tramitacion es electréonica y es necesario utilizar los formularios
correspondientes a la convocatoria en curso y al ambito de nuestra entidad.
Revisar con atenciéon que disponemos de toda la documentacién que nos
pida la convocatoria en cuestion.

15



-

Oficina
d'Entitats L'H

—

Ajuntament de L'Hospitalet @

=




