
Justificació subvencions 
ICUBICUB

Preparació de la documentació
Tramitació telemàtica



El procediment

Preparar la 
documentació

•Instància de justificació, memòria d’actuació i memòria econòmica
•Factures, comprovants de pagament i declaració jurada de factures 

originals.

Prèviament al 
tràmit

•Identificació digital
•Preparar l’ordinador pel tràmit

Tramitar la  
documentació

•Tràmit telemàtic
•Registre genèric

Revisió de la 
documentació

•Requeriments d’esmena



01. Preparació de la documentació
Descarrega de la documentació.

Buscar la convocatòria
corresponent dins la pàgina
web de subvencions de
l’Ajuntament de Barcelona

https://ajuntament.barcelona.cat/ca/informacio-administrativa/subvencions

Descarregar la documentació i desar-la
a l’ordinador, per poder començar a
emplenar-la.

COMPTE: els noms dels documents hauran de ser
com més curts millor i sense símbols, i fàcilment
identificables.



01. Preparació de la documentació
Cercar codi de la subvenció.

Ens demanaran en diversos documents el codi de la subvenció. Val la pena buscar-lo en 
primer moment. El trobarem a la resolució de la convocatòria: 



01. Preparació de la documentació
Emplenar la documentació. Instància de justificació.

 Hem d’emplenar totes
les dades que ens demana
el document.

 No ens oblidem
d’informar del règim d’IVA
de l’entitat i de marcar la
declaració responsable.
de l’entitat i de marcar la
declaració responsable.

 Recordeu que tots els
documents han d’estar
signats.



01. Preparació de la documentació
Emplenar la documentació. La memòria econòmica.

 La memòria econòmica és
un document en format Excel
composat per 3 pestanyes,
que hem d’emplenar. 1) Relació dedespeses

2) Relació d’ingressos
3) Resum estatdespeses-ingressos

 Emplenant la capçalera amb
les dades del projecte a la
pestanya de “Relació de
despeses” es duplicarà la
informació a les altres
pestanyes. S’ha de
complimentar correctament.



01. Preparació de la documentació
Emplenar la documentació. La memòria econòmica.

 És imprescindible emplenar la declaració jurada de la memòria econòmica:

1 2 3 4

1. Nom del representant
que  signa eldocument

2. DNI del representant
3. Nom del beneficiari

(entitat)
4. CIF del beneficiari (entitat)
5. Lloc i data de la signatura
6. Signatura del representant

5 6



01. Preparació de la documentació
Emplenar la documentació. La memòria econòmica.

Activar les macros i afegir línies: 



01. Preparació de la documentació
Emplenar la documentació. La memòria econòmica.

Afegir línies. Cal tenir les macros activades.

1. Cliquem la cel·la verda
2. Cliquem la cel·la gris “Inserir línies”

2

1



01. Preparació de la documentació
Emplenar la documentació. La memòria econòmica.

La relació de despeses haurà de contenir totes les despeses relacionades amb el projecte.

Informarem del número de factura, el concepte, l’emissor i la data d’emissió. 
També indicarem l’import total de la factura. 
La columna percentatge d’IVA deduït indicarem l’IVA que ens hem deduït de la factura. 
Import després de deduïr l’IVA. Si ens deduïm tot l’IVA serà la base imposable. Si tenim una prorrata de l’IVA serà la 
base imposable més l’IVA que no ens hem deduït. 
Import imputable (dedicat) al projecte: És l’import de la factura que forma part del projecte total. 
Import imputable a la subvenció municipal: Aquelles factures i imports que imputarem a la subvenció. La seva suma 
serà igual a l’import de la subvenció atorgada. 



01. Preparació de la documentació
Emplenar la documentació. La memòria econòmica.

A la relació d’ingressos informarem de tots els ingressos relacionats amb el projecte.



01. Preparació de la documentació
Emplenar la documentació. La memòria econòmica.

A l’estat de despeses i ingressos omplirem les 
caselles de la previsió inicial. 

La resta de caselles s’hauran autoemplenat
quan hem complimentat les altres pestanyes.

IMPORTANT:IMPORTANT:

 El resultat del balanç entre despeses i
ingressos haurà de ser de 0 €

 Si hi ha hagut desviacions en el projecte
haurem d’informar-ho a la casella
corresponent.



01. Preparació de la documentació
Emplenar la documentació. La memòria econòmica.

Per imprimir la memòria econòmica ho farem amb una impressora PDF, i per tal de que se’ns imprimeixin correctament 
totes les pestanyes haurem de seleccionar la opció: Imprimir tot el llibre. 

Recordeu desar el document amb un nom senzill, curt i sense caràcters especials. 



01. Preparació de la documentació
Emplenar la documentació. Factures i comprovants de pagament

Prepareu els documents fiscals:
• Factures enpaper o tiquets,  quehaureud’escanejar.
• Factures enformat electrònic.
• Comprovants de pagament.

IMPORTANT:
 Aquests documents han d’estar a nom de l’entitat amb el seu NIF. Aquests documents han d’estar a nom de l’entitat amb el seu NIF.

 Han d’estar compresos dins les dates d’execució del projecte.  

Si us plau, agrupeu les factures i els comprovants en un sol document i endreçats. 

Els tiquets no poden superar el 10% de l’import atorgat i fins a un màxim de 300 €.

Per unir documents: https://www.ilovepdf.com/es/unir_pdf



01. Preparació de la documentació
Emplenar la documentació. Declaració responsable

S’ha d’omplir i signar la Declaració Responsable. 
És molt important entregar-la juntament amb les factures, ja que és el document que garantiza a 
l’Administració Pública  que la justificació és Formalment correcta i que no s’han utilitzat les factures 
de manera per justificar més d’una subvenció. 



01. Preparació de la documentació
Emplenar la documentació. Carta de reintegrament

La carta de reintegrament s’ha d’emplenar 
només si s’escau:

Reintegrament parcial: En cas de no poder 
justificar la totalitat del projecte realitzat i 
que la subvenció de l’Ajuntament de 
Barcelona superés el 50% de l’import total 
del projecte (el 80% amb les mesures 
extraordinàries de la COVID-19)

Reintegrament total: En cas de no haver 
realitzat el projecte. 



02. Prèviament al tràmit. 
El certificat digital. 

Les associacions del teixit associatiu són ENTITATS
JURÍDIQUES (tenen NIF i activitat econòmica).

Per aquest motiu, totes les entitats del teixit associatiu han
de tenir un Certificat Digital de Representant d’una Entitat
Jurídica de l’FNMT.

Per a una associació és l’única identificació vàlida a tots els
efectes.

Igual que l’Ajuntament, també les altres administracions
(Generalitat, Hisenda, TGSS), mantenen oberts amb les
entitats NOMÉS canals de notificació electrònica.

Heu de fer servir el mateix certificat digital que vau
utilitzar per fer la sol·licitud.



02. Prèviament al tràmit. 
Buscar el número de tràmit.

En el moment de realitzar la sol·licitud, un cop finalitzada, apareixia el
justificant de registre. En aquest justificant hi trobareu el número de tràmit.
El necessiteu per annexar documents.



02. Prèviament al tràmit. 
Preparar l’ordinador. Nativa Valid.

Preparar l’ordinador significa també descarregari tenir instal·ladal’aplicacióNativaSignadordel’AOC.
Aquesta aplicació, que actualment funciona amb Chrome, Edge i Internet Explorer (en sistema Linux,
amb Safari i Chrome), us permet signar la sol·licitud, just abans d’enviar la informació definitiva del
tràmit encurs.

Consta de 2 passos: Instal·lar nativa i Validar nativa. Heu de fer els dos passos perquè funcioni
correctament.

En el moment d’instal·lar l’aplicació, us aconsellem que desactiveu l’antivirus i/o que accepteuel risc,en
el casqueel vostre sistema us informés del perill (si seus obre unafinestra,accepteu la instal·lació).el casqueel vostre sistema us informés del perill (si seus obre unafinestra,accepteu la instal·lació).



03. Tràmit telemàtic. 
Entrega telemàtica de la justificació a través del tràmit telemàtic

Dins de la pàgina, aneu
a buscar la convocatòria
a la que voleu annexar
la justificació.la justificació.

Dins de Convocatòria, trobareu
l’enllaç al tràmit.



03. Tràmit telemàtic. 
Entrega telemàtica de la justificació a través del tràmit telemàtic

Premem “Iniciar tràmit” i ens
identifiquem amb el certificat digital.

Seguidament ens apareixeran
aquestes opcions, premerem
“Annexió de documents a sol·licituds“Annexió de documents a sol·licituds
enregistrades i continuar.



03. Tràmit telemàtic. 
Entrega telemàtica de la justificació a través del tràmit telemàtic

A la següent pantalla informarem de
les dades que ens demani el
formulari.

En aquest punt haurem de posar el
número de tràmit que hem cercatnúmero de tràmit que hem cercat
anteriorment.



03. Tràmit telemàtic. 
Entrega telemàtica de la justificació a través del tràmit telemàtic

Un cop dins del procediment, i
després de revisar que què les
dades són les correctes, feu clic a
Continuar.



03. Tràmit telemàtic. 
Entrega telemàtica de la justificació a través del tràmit telemàtic

Adjunteu els documents, abans
d’avançar, en la fase de signatura del
tràmit que acabeu de presentar.

Tingueu en compte que es poden
entregar 3 documents en cada tràmit.

Depenent de la quantitat de
documentació que hagueu d’annexar,
haureu de repetir el tràmit varies
vegades.

Recordeu que els documents no poden
superar els 3MB, han d’estar en format
PDF i no contenir caràcters especials.



03. Tràmit telemàtic. 
Entrega telemàtica de la justificació a través de registre genèric

Si per algun motiu no podeu annexar la justificació al tràmit telemàtic, ho podeu fer a través
de registre genèric: https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/ca/registre-electronic



03. Tràmit telemàtic. 
Entrega telemàtica de la justificació a través de registre genèric

És absolutament necessari que, dins del tràmit d’instància genèrica, identifiqueu molt bé
l’assumpte de la comunicació i que n’indiqueu el destí a petició, després d’explicar-ne la raó a
exposició de fets. A la fase següent podreu pujar la documentació.

Recomanem que ens feu arribar també el justificant de registre a subvencions_icub@bcn.cat



04. Revisió de  la documentació.
Requeriments d’esmena

Un cop entregada la documentació de la justificació, l’equip de subvencions la revisarà:

Revisió Revisió tècnica de Si tot OK: 

ESTIGUEU ATENTS ALS REQUERIMENTS!

Revisió 
administrativa de 
la justificació
•Instància de justificació
•Memòria d’actuacio
•Memòria econòmica

Si hi ha errors: 
Esmena (10 dies 

hàbils)

Revisió tècnica de 
la justificació
•Factures
•Comprovants de 

pagament
•Declaració jurada
•Carta de reintegrament

Si hi ha errors: 
Esmena (10 dies 

hàbils)

Si tot OK: 
Tancament 
justificació

En cas de 
respondre els 

requeriments o no 
esmenar: Serveis 

Jurídics



Informació basada en el material divulgatiu preparat per la La cooperativa La Fàbric@ per el 
projecte “Nou Barris Digital”.

https://media-edg.barcelona.cat/wp-content/uploads/2019/10/04152442/Justificaci-Telematica-
NB-03-febrer-21.pdf


