Glosario de convocatorias

Esta seccion persigue el objetivo de clarificar la lectura y el entendimiento de las convocatorias
publicas de ayudas destinadas al sector cultural, y esencialmente cuando es la primera vez que nos
enfrentamos a ella.

Como cada institucion publica es libre de redactar las bases de sus convocatorias conforme a sus
necesidades, no existe una convocatoria comun, aunque si hay algunos puntos comunes a todas las
convocatorias que son los que se detallan a continuacion.

Dichos puntos se estructuran siguiendo el orden (que no es Unico, ni inamovible) de la mayoria de
convocatorias

1. Objeto de la convocatoria

1.1 Se define el objeto y las finalidades que persigue la convocatoria. Por lo tanto, lo primero antes
de presentar un proyecto a esta convocatoria es asegurarse que el proyecto se adecua a las
finalidades de la convocatoria, y si no es el caso o bien tendremos que renunciar a presentar el
proyecto, o bien tendremos que rehacer el proyecto o parte del mismo en funcién de la convocatoria.
1.2 Hace referencia, en algunos casos, a algun articulo de una ley que rige el sistema de
subvenciones de dicha instituciébn publica. En el caso que se cite también una ley que rige
propiamente esta convocatoria, es recomendable buscarla ya que en ella podran aparecen mas
datos de interés.

1.3 Se informa del plazo de ejecucién de la actividad. Es decir las fechas durante las cuales se tiene
gue desarrollar el proyecto.

2. Presupuesto

Este apartado suele tener varias denominaciones (dotacion econdémica, imputaciéon presupuestaria,
aplicacion presupuestaria,...).

2.1 Se informa del presupuesto maximo disponible para la concesién de las subvenciones a las que
se refiere la convocatoria. Segin el importe especificado, uno se puede hacer a la idea de la
subvencion que puede solicitar. No tiene sentido pedir una subvencion de 10.000€ a una
convocatoria que esta dotada de 20.000€.

2.2. Si la convocatoria presenta varias modalidades, se ofrece la distribucion del presupuesto por
modalidades. Por lo tanto, tendremos que tener en cuenta la partida presupuestaria de la modalidad
que nos interesa y ver si nuestro proyecto es viable en ella.

2.3 En algunos casos se informa de la cuantia maxima subvencionable por proyecto. Se puede
solicitar mas, pero nos avisan que existe este tope. Esta cuantia maxima también nos puede servir
de referencia, y podemos adaptar el proyecto en funcioén de ello o presentando sélo una accion del
proyecto.

2.4 También se suele informar del porcentaje del presupuesto subvencionable del proyecto. En ese
caso, el porcentaje restante del presupuesto tendra que cubrirse con otra cofinanciacion, es decir
con financiacién procedente de otra entidad publica, o con autofinanciacion (financiacién propia de la
entidad, taquilla, venta de merchandising,...). A la hora de justificar, tendremos que justificar la
totalidad de los gastos, no sélo los gastos correspondientes al porcentaje subvencionado.

2.5 En algunos casos se informa de los gastos que se consideran subvencionables o se hace
referencia a algun anexo o ley en el que quedan estipulados.

3. Beneficiarios

3.1 Se define detalladamente el perfil de los beneficiarios, generalmente personas fisicas, es decir
autondmos, o personas juridicas, es decir sociedades mercantiles.
3.2 Se detallan los requisitos que tienen que cumplir los beneficiarios (legalmente constituidos, tener
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su sede social y realizar su actividad en el &mbito de actuacion, estar al corriente de pagos,...).

3.3 Se detallan las obligaciones de los beneficiarios con la presentacion de un proyecto a la
convocatoria.

3.4 En algunos casos se detallan aquellos proyectos, tipo de entidades o de programas,...que
gquedan excluidos de esta convocatoria.

Es muy importante, antes de plantearnos presentar un proyecto, asegurarnos que cumplimos todos
los requisitos solicitados y que estamos dispuestos a asumir todas las obligaciones listadas.

4. Requisitos solicitud

4.1 Se explica como formalizar la solicitud, generalmente mediante el cumplimiento del formulario de
solicitud y se detalla donde se puede encontrar. En la mayoria de casos el formulario o el modelo de
solicitud figura en los anexos de la convocatoria 0 se puede descargar desde el sitio web de la
entidad convocante.

4.2 Se especifica toda la documentacion que hay que aportar junta a la solicitud:

- Proyecto detallado de la actividad para la que se solicita la ayuda. Si no lo especifican es
recomendable detallar en el proyecto la finalidad y los objetivos que persigue, contextualizar el
proyecto, detallar los contenidos y las acciones o actividades del proyecto, proponer un calendario de
realizacion de las acciones, prevision de lugares, equipo de recursos humanos, el plan de
comunicacién,... En el caso de que se hubieran celebrado ediciones previas del proyecto, es
recomendable aportar la documentacién de la misma (memoria, dossier de prensa, ...).

- Presupuesto total de gastos e ingresos de la actividad para la que se solicita la ayuda con el detalle
pormenorizado de cada partida presupuestada.

A la hora de elaborar el presupuesto es importante mirar en las bases si informan de los gastos
subvencionables y del porcentaje maximo que se puede presentar por partida presupuestaria
(personal, gastos administrativos,..). En el caso de no encontrar informacién acerca de ello en las
mismas bases, es recomendable contactar con la institucion.

- Documentacion técnica de la entidad . Se suele pedir aquellos documentos que acrediten que la
persona esté formada legalmente, esté al corriente de sus obligaciones legales y econémicas (Copia
de la tarjeta del nimero de identificacién fiscal, escritura publica de constitucion de la entidad, el
namero de inscripcion en el registro, certificados que demuestren que la entidad esta al corriente de
pagos con Hacienda, la seguridad social,...)

4.3 Generalmente, se informa que la presentacion de la solicitud supone la aceptacion de las bases
de la convocatoria y de los requisitos y obligaciones que en la misma se contienen.
4.4 Se informa del maximo de solicitudes que se pueden presentar por titular

5. Forma de presentacion de la solicitud

5.1 En este apartado se detallan cémo y donde presentar las solicitudes. Generalmente se tiene que
presentar la documentacion en el registro de la misma entidad convocante, aunque si queda
estipulado también se puede entregar en los registros de cualquier otra administracion estatal (Ej:
Delegacion del Gobierno), o por via electrénica.

5.2 También se suele especificar a quien tiene que ir dirigida la documentacién (Director General de
la Direccion General de Cultura del Gobierno de Aragén).

? Carta de oficio: es recomendable acompafiar la solicitud y toda la documentacion requerida con
una carta de oficio que habremos elaborado previamente en la que quedara enumerada toda la
documentacidn que se entrega, asi como una fotocopia de la misma. En el registro solicitaremos que
nos sellen y fechen la fotocopia de dicha carta de oficio con el fin que nos sirva de prueba de
entrega.

A veces la misma hoja de solicitud puede servir de prueba, aunque en muchas ocasiones no permite
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enumerar toda la documentacién que se entrega, y es por lo que es recomendable usar una carta de
oficio.

6. Plazo de presentacion de solicitudes

En la mayoria de convocatorias en vez de marcar una fecha concreta se habla de un plazo de varios
dias naturales o habiles contados a partir del dia siguiente al de la fecha de publicacién del anuncio
en el boletin oficial del estado, autonémico, provincial,...

? ¢Dias habiles y dias naturales?

e Un dia natural es un dia normal, independiente de los festivos (fiestas de
ambito nacional, municipal o autonémico) o fines de semana,

« Un dia habil o dia laborable es, por exclusién, aquél que no es festivo ni es
domingo.

Ejemplo 1: plazo de diez dias naturales contados a partir del dia siguiente a la publicacion del
presente anuncio en el Boletin Oficial del Estado (BOE)

-> Supongamos que la fecha del boletin es del 2 de enero, contaremos 10 dias a partir del 3 y el
plazo se finalizaria el 12 de enero.

Ejemplo 2: plazo de 20 dias habiles contados a partir del dia siguiente de la publicacién de esta
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado (BOE)

-> Supongamos que el boletin tiene fecha de 29 de noviembre, contaremos 20 dias a partir del dia
30 noviembre y no contaremos ni los domingos, ni los festivos nacionales (6, 8 y 25 de diciembre)
hasta llegar. Ya que como se trata del boletin del estado, los festivos que se contabilizaran seran los
domingos y sélo los festivos nacionales. Si el boletin fuera provincial, se computaria también los
festivos regionales.

En ambos casos, si el plazo de entrega expirase en dia inhabil (festivo o domingo) se prorrogaria el
plazo hasta el primer dia habil siguiente. Generalmente si el plazo se finaliza en domingo, dia no
habil, se amplia el plazo automaticamente al lunes, o si se finaliza en un dia festivo, se amplia hasta
el dia habil siguiente.

7. Plazo de resolucién y notificacién

7.1 Se informa que finalizado el plazo de presentacién de solicitudes se hara publica la lista
provisional de proyectos admitidos y excluidos a la presente convocatoria con indicacion, en cada
caso, de los motivos de exclusion. En algunas ocasiones, también se detalla la via (correo
electrénico, correo postal,...) por la que se le notificara a la entidad la resolucion.

7.2 Se informa del lugar donde se publicara esta lista provisional. Generalmente esa lista se hace
publica en la pagina web de la institucién, en la seccién destinada “Ayudas y subvenciones” o en el
tablon de anuncios.

7.3 Se explica que los solicitantes excluidos dispondran de un plazo de varios dias (naturales o
habiles) para la subsanacién de los motivos de exclusién.

Durante ese plazo se pueden formular reclamaciones, alegaciones o subsanar los defectos que haya
motivado la exclusién. Entre el momento que se acaba el plazo de presentacion de solicitudes y
hasta que se haga publica la lista de proyectos admitidos y excluidos se recomienda estar vigilante
porque en muchas ocasiones la adminstracién no toma contacto con las entidades para notificarles
su inclusién o exclusion en la lista. En caso de duda (retraso en la publicacién, documentacion
afiadida requerida, no se detallan los motivos de exclusion,...) es recomendable contactar
directamente con la adminstracién convocante para resolver las dudas.
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? Subsanacion de documentacion: A veces la administracion solicita que aportemos documentacion
adicional a la requerida o que aportemos algin documento que se nos haya pasado entregar.

8. Criterios de valoracion

Se informa de los criterios de valoracion que se tendrdn en cuenta para evaluar el proyecto. Esos
criterios suelen venir acompafiados de una puntuacion.

Durante la redaccion del proyecto, hay que tener siempre estos criterios presentes y ver si nuestro
proyecto se adecua a ellos. Es recomendable demostrar en el proyecto que asi es y justificarlo como
tal. Asimismo, la puntuacién nos orientard sobre los aspectos mas importantes a tener en cuenta, y a
los que la mesa de valoracion da mayor importancia.

9. Mesa de valoracién

Se trata del 6rgano que procedera a la valoracion de los proyectos en funcién de los criterios de
valoracion marcados. También se suele denominar Comision/Comité de valoracion o
Comisiéon/Comité de seleccion.

9.1 Se informa de los miembros que conformaran la mesa de valoracién y de los cargos que ocupara
cada miembro (Presidente, vocales, secretario) y de sus derechos (derecho a voz y voto, derecho a
voz pero sin voto). En algunos casos también se informa de la presencia de una Comisién/Comité
Técnica y de las personas que lo conforman. Esta comisién suele informar y asesorar a la mesa de
forma no vinculante.

9.2 Se detalla el procedimiento que seguird la mesa para la valoracién de los proyectos y para la
asignacion de los importes econdmicos de la ayuda.

10. Concesion provisional y resolucion

10.1 Se informa del plazo para resolver y notificar la resolucion del procedimiento. Generalmente, se
habla de plazo maximo.

10.2 Se detalla el lugar en el que se publicara el listado de proyectos preseleccionados y de la via
que se utilizara para notificarlos a las entidades cuyos proyectos han sido preseleccionados.

10.3 Se informa del plazo con las que contaran las entidades para aceptar por escrito la ayuda
concedida.

10.4 En algunos casos, cuando el el importe de la ayuda concedida sea inferior al que figura en la
solicitud presentada, se solicitara la reformulacion de su solicitud. En este caso, la entidad puede
reformular su proyecto en funcién de la cuantia de ayuda asignada.

A la hora de aceptar por escrito la ayuda concedida, tenemos que reflexionar sobre si podemos
desarrollar el mismo proyecto con esa ayuda. Hay que valorar si se dispone de la cofinanciaciéon o
autofinanciacion suficiente para desarrollar el proyecto presentado. Por ejemplo, podemos
desarrollar un proyecto que tiene un coste total de 6.000€ con 500€ de ayuda? ¢Disponemos de
5.500¢€ para financiar el resto?

Por otro lado, habra que tener en cuenta si la entidad nos hace justificar los gastos totales del
proyecto o sélo la parte subvencionada. Volviendo a nuestro ejemplo anterior, no es lo mismo
justificar 500€ que 6.000€.
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Profundizaremos en este aspecto mas adelante en el punto dedicado a la justificacion.
11. Justificaciéon y pago

11.1 Se informa de la documentacién que hay presentar para justificar la ayuda. En algunas ocasiones se
suele hablar de la cuenta justificativa del gasto realizado. En algunos bases, se adjunta en anexo un manual
para el cumplimiento de la documentacién justificativa.

Generalmente, el documento de cuenta justificativa tiene que contener la siguiente informacion:

e Memoria de actuacion justificativa del cumplimiento de las condiciones
impuestas en la concesion de la subvencién: en otras palabras es la memoria
de actividades en el que demuestras haber desarollado el proyecto tal y como
estaba previsto inicialmente, y que hayas cumplido con todas las obligaciones.
En la memoria se indicara las actividades realizadas y los resultados obtenidos
asi como las incidencias habidas en su realizacion.

e Memoria econdmica: se presentard la relacion clasificada de los gastos de la
actividad, es decir las facturas, con identificacién del acreedor y del
documento, su importe, fecha de emision y, en su caso, fecha de pago. Por
otro lado tienen que aparecer detallados los ingresos con los que contaba la
entidad para llevar a cabo el proyecto. En muchos casos, las instituciones
facilitan en su sitio web o en algun anexo un documento modelo para hacer la
memoria econémica.

e En el caso de haber contado con una cofinanciacién, se solicitara aportar un
documento que indique el importe y la procedencia de la misma.

e Si hay un parte no justificada de la subvencién percibida, habrd que
comunicarlo por escrito para proceder al reintegro del sobrante.

o Material de difusidn de la actividad subvencionada para poder comprobar que
figuraba el logotipo de la entidad.

11.2 Se informa del plazo o la fecha tope para justificar la ayuda.

11.3 Pago: se informa que una vez que esté aprobada definitivamente la justificacion, se procedera al pago
del resto de la ayuda. Aunque en algunas ocasiones un porcentaje del pago se podra pagar antes, y las otra
parte tras la justificacion. En ese caso, también queda estipulado por las bases.

11.4 Se informa que en el caso que un proyecto desarrollado no se ajustase a la propuesta presentada, o si
hubiese sufrido modificaciones sustanciales con respecto a la misma sin notificarlo, puede resultar que no
se disminuya ese importe.

Apoyo técnico:
Si tienes dudas con este tema, necesitas mas informacién o asesoramiento, contacta con nosotros por correo
electrénico o por teléfono.

«Actividad subvencionada por el Ministerio de Educacion, Cultura'y Deporte»
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