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1.
INTRODUCCIÓN Y/O CONSIDERACIONES PREVIAS
La presente Instrucción Técnica se enmarca dentro del área de Gestión económica de la entidad.
Dada su complejidad y características se considera necesario regular el procedimiento de manera
independiente, aunque interrelacionada con el Protocolo común 4. de Gestión Económica.
2.
OBJETIVO
El objetivo de la presente instrucción técnica es regular la gestión interna de las subvenciones
solicitadas por la entidad, estableciendo el procedimiento a seguir como guía para el equipo de
gestión involucrado en dicha área.
3.
PROCEDIMIENTO
3.1. Rastreo y selección de convocatorias
El equipo de administración de la unidad de gestión será responsable de la revisión periódica de los
BOE, BOC, BOP, tablones de anuncios de administraciones públicas con las que trabajamos y
notificaciones vía email en la que se nos comuniquen aperturas de convocatorias de subvenciones.
3.2. Apertura de convocatorias
La apertura de cada convocatoria, dependerá de esa primera fase de rastreo y selección, habiéndose
cribado previamente en función de los objetos de subvención y de si cumplimos los criterios para
presentarnos a las mismas.
Determinado esto, se procederá a la creación del expediente del proyecto de la siguiente manera:
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1
.
.
Anotar las características básicas en el excel “CONTROL SOLICITUD Y
REQUERIMIENTOS SUBVENCIONES - 20XX” que está en la ruta: Unidad Gestión >
Subvenciones > Gestión de subvenciones
2
Creación del expediente drive de la subvención en la ruta: Unidad Gestión > Subvenciones
>Organismo >Año >Nombre de la convocatoria.
3
4
.
.
Lectura detallada de las bases del proyecto y subrayado de lo relevante
Descargar los modelos de documentación a presentar e incorporarlos en el expediente para
que estén disponibles para todas las personas implicadas.
La carpeta compartida en la Unidad Gestión se denomina Subvenciones. Esta se encuentra dividida
por carpetas pertenecientes a denominaciones de organismos públicos (ayuntamientos, cabildos,
consejerías, etc) y organismos privados (fundaciones, empresas, etc.) ”.
Las carpetas correspondientes de cada organismo, se organizan por años. La convocatoria se ubicará
en el año correspondiente a la misma, creando una subcarpeta con el nombre de la convocatoria y,
finalmente, por nombre del proyecto (junto a su número de expediente, en caso de existir).
Dentro de la convocatoria, la información se organizará en subcarpetas numeradas de la siguiente
manera:
●
●
●
●
●
Convocatoria, bases, resoluciones y requerimientos
Documentación modelo
Presentación de solicitud
Presentación de requerimientos (si los hubiera)
Justificación de subvenciones
Será importante diferenciar entre:
●
Convocatorias de continuidad. Las convocatorias de continuidad requerirán la actualización
de los proyectos originales, atendiendo a los resultados del periodo anterior. Será necesaria
la coordinación con la figura de Responsable del proyecto, así como la revisión de la
Memoria de actividades del periodo anterior (o memoria de justificación).
●
Nuevas convocatorias. Para las nuevas convocatorias, será necesario definir de manera clara
los objetivos, actividades, indicadores de evaluación y resultados esperados, trasladando
esta información a la figura de Responsable del proyecto.
3.3. Elaboración del proyecto
3.3.1. Redacción técnica
La Responsable Técnica del Proyecto desarrollará el contenido del proyecto de acorde al modelo
oficial establecido por cada convocatoria. Una vez finalizado solicitará la revisión de Dirección.
*Con el fin de ajustar la documentación técnica a la realidad de los proyectos y de las necesidades de
la entidad, la responsable de gestión de subvenciones deberá de consensuar el contenido, objeto y
cualquier otro punto de interés con la Dirección de ACUFADE.
3.3.2.
Preparación documental
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Tras dicha revisión y correcciones oportunas, se pasará la tarea a las figuras de
Responsable de Administración y Responsable de Registro, que recepciona la convocatoria o
resolución de la subvención, sea nominada, por concurrencia competitiva o de análoga naturaleza.
Recopila la documentación necesaria para presentar, y conforma el expediente digital del proyecto o
convocatoria en la carpeta correspondiente.
3.3.3.
Preparación de presupuesto
La elaboración del presupuesto se ajustará a lo planteado en el proyecto, siendo responsabilidad de
la figura de Responsable de Administración, en colaboración con la figura de Responsable de
Contabilidad. Será necesario recabar la aprobación o visto bueno de la Dirección, antes de la
presentación del mismo.
3.3.4.
Otras consideraciones relevantes en esta fase.
●
●
●
●
●
El proyecto debe estar redactado y listo para revisión, así como la documentación económica
correspondiente, entre 3 y 2 días laborables antes del plazo de finalización de presentación.
Esta documentación tendrá que estar enviada a la Dirección General de ACUFADE para su
firma al menos 3 días laborables previos al plazo máximo establecido para su tramitación.
La documentación debe ser entregada a la administración correspondiente al menos un día
antes de la fecha de finalización.
Durante la elaboración del presupuesto, al asignar al personal que irá vinculado a la
ejecución del proyecto, se decide a la figura responsable del mismo.
La persona Responsable Técnica de Proyectos realizará un seguimiento de la ejecución de los
proyectos, junto con la figura de Coordinación de Proyectos de Acción Social. Harán uso del
Registro de Seguimiento de Actividades de Proyectos.
3.4. Presentación del proyecto
El equipo de administración de la unidad de gestión se encarga de la tramitación del proyecto en la
administración pública correspondiente, dando registro de salida previamente en el Registro de
documentos en Simply a dicho proyecto, y posteriormente realizando su trámite en sede electrónica
(o en la vía oficial de presentación que proceda según cada convocatoria).
3.5.Ejecución del proyecto
3.5.1. Activar al equipo de ejecución
Una vez notificada la resolución de la convocatoria como concedida, la figura Responsable Técnica
del proyecto se encargará de hacer llegar el contenido técnico del mismo a la Coordinadora de
Proyectos de Acción Social y el Apoyo a Coordinación de proyectos, para que conozcan los
pormenores del proyecto y puedan ejecutarlo adecuadamente.
3.5.2.
Definición de puntos de control y seguimiento
De manera trimestral se definirán puntos de control y seguimiento por parte de la Coordinadora de
Proyectos de Acción Social, conjuntamente con las figuras de Apoyo a coordinación de proyectos que
estén al frente de la ejecución. Harán uso del Registro de Seguimiento de Actividades de Proyectos.
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Se verificará que:
●
●
●
La implementación está siendo acorde a los objetivos planteados.
La difusión del proyecto se encuentra ajustada a las bases de la convocatoria.
Los gastos asociados al proyecto se encuentran ajustados a los requisitos económicos del
proyecto y de la convocatoria por la que se encuentra subvencionado.
●
La documentación relativa a la justificación, trazabilidad y ejecución del proyecto, se
encuentra debidamente cumplimentada y aportada.
3.6 Justificación del proyecto
Una vez finalizado el periodo de ejecución del proyecto, se procederá a la fase de Elaboración de la
Memoria de Actividad de Justificación del mismo, así como, a la Elaboración de la Memoria
Económica abreviada o de aquel documento que designe la institución otorgante de la subvención
como medio para la justificación de los gastos vinculados al proyecto, además del soporte
documental necesario a tal fin. En función de la asignación de tareas en la fase de preparación del
proyecto, se distribuirán las tareas en la fase de justificación.
En los casos en los que sea preceptiva la realización de auditoría de cuentas del proyecto:
●
●
●
El equipo de gestión de subvenciones se encarga de la realización de las memorias de
justificación, procurando que estén listas en tiempo y forma, con la antelación suficiente
para que sean revisadas por la Dirección antes de su entrega.
También durante este periodo, tendrá que estar elaborada y supervisada la cuenta
económica justificativa, al igual que deberá encontrarse adjunta, toda la documentación que
se precise para su adecuación a norma.
Dentro de los siguientes 30 días a la finalización del periodo de ejecución, la figura
Responsable de Administración, deberá enviar a la empresa auditora contratada para este
fin, la relación de documentación que aparece reflejada en las bases de la convocatoria, así
como aportar cualquier otra que sea requerido por esta y/o que pueda facilitar la función de
la entidad auditora.
●
El informe favorable de auditoría deberá obtenerse, *3 días antes de la fecha de finalización
del periodo de justificación. (*Siempre y cuando la elaboración del Informe Auditor no
conlleve más de un mes para su finalización por razones ajenas a la gestión de la
documentación.)
Todos los documentos objeto de justificación de cara a la administración que subvenciona, deberán
enviarse inmediatamente después de recibir el informe favorable de auditoría.
4.
INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN, REGISTROS E INDICADORES ASOCIADOS
Procedimiento
Instrumento
Indicador
Frecuencia de
evaluación
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Rastreo y selección de BOC, BOE, boletines
Nº total de
convocatorias
informativos,
noticias…
convocatorias
identificadas a las que Anual
decidimos
presentarnos
Apertura de
convocatorias
Registro de control
Sin indicador asociado No aplica
Elaboración del
proyecto
Modelos y formularios Porcentaje de
oficiales
proyectos
presentados cuyas
subvenciones no han
sido concedidas por
desajuste de criterios
técnicos a la
Semestral
convocatoria
Presentación del
proyecto
Sede electrónica o
medios de
presentación
delimitados por la
convocatoria
Porcentaje de
convocatorias
identificadas a las que
se decide presentarse Semestral
que quedan excluidas
por presentación
fuera de plazo
Ejecución del proyecto Registros de control
diseñados para cada
Porcentaje de
objetivos conseguidos
del proyecto
proyecto
Porcentaje de
Semestral
Semestral
indicadores de
medición del proyecto
dentro del punto de
control
Justificación del
proyecto
Memorias de
justificación
Porcentaje de
memorias de
justificación
entregadas en tiempo
y forma
5.
RELACIÓN DE ANEXOS VINCULADOS A LA INSTRUCCIÓN TÉCNICA
Véase SGC3. Estructura de protocolos - Anexos Comunes - Vinculado a OP9
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