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01 Fases de vida d’una Convocatòria General de Subvencions

Cronologia del procediment: Fases prèvies: De la publicació de la convocatòria fins a la data d’obertura del tràmit telemàtic

Publicació dels documents que 

conformen la sol·licitud

Identitat Digital

Preparació dels documents 

definitius a presentar 

en la sol·licitud

Surt la convocatòria, al portal 
de tràmit de l’Ajuntament 
(subvencions de l’any en curs). Com a mínim:

- Instància de presentació (en la 
convocatòria general es correspon al 
doc bàsic 1, i s’omple telemàticament)

- Formulari de presentació del Projecte 
(doc bàsic 2) 

COMPTE: La identitat digital que 
fareu servir per a la sol·licitud de 
subvenció serà la que haureu de 
fer servir al llarg de tot el 
procediment i les fases de vida 
de la subvenció (sol·licitud, 
correcció d’esmenes, annexió de 
documents, justificació). Insistim 
en la importància de fer servir 
sempre el CD de Representant 
Legal de l’entitat.

IMPORTANT:   Es publiquen 
diferents documents, entre els 
quals les “bases de la 
convocatòria” que expliquen 
la normativa aplicada i donen 
TOTA la informació específica 
relacionada (entre altres 
coses: requisits, terminis, 
documents a omplir, àmbits i 
programes, imports màxims, 
criteris de valoració, sistemes 
de control i justificació)

IMPORTANT: Per a evitar haver de 
corregir “errors formals”, assegureu-vos 
que els diferents documents reportin les 
mateixes dades (sobretot: nom de 
l’entitat, nom del projecte, imports, dates 
d’execució, nom de la persona referent...)

Gairebé en tots els 
procediments telemàtics es 
demana presentar documents 
en format PDF. 
Aquest format és també el 
més utilitzat per a signar-los.

Un cop omplerts i revisats els 
documents i formularis, 
haureu, doncs, de 
transformar-los en PDF.  

!

Publicació de la 

convocatòria

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


Cronologia del procediment: De la presentació de sol·licituds a la resolució d’atorgament definitiu i pagament

02 Fases de vida d’una Convocatòria General de Subvencions

Resolució atorgament 

provisional

Resolució atorgament

definitiu

A través del portal web de 
tràmit de l’Ajuntament, omplint 
la informació i dades requerides 
i annexant els documents 
corresponents Revisió documentació: 

correcció dades formals

Valoració tècnica dels projectes

Qualitat i coherència contingut

Publicació Resolució 
al BOPB

Requeriment 
d’esmenes (10 d)

Reformulació (20 d)

Al·legacions (10 d)

Al final del procediment, s’obté 
un justificant d’entrega en PDF

Conté un número de tràmit
12345678-12

Importància de les dades de 
contacte facilitades

Publicació Resolució 
definitiva al BOPB

Important per entregar documentació 
relacionada (correcció d’esmenes, 
annexió de documents, justificació).

Requeriments d’esmena, si cal

!

Presentació

sol·licituds

Recurs (1 mes)

Pagament

Revisió administrativa 

i valoració tècnica



Presentació de la justificació 

(termini de 2 mesos, a partir de la 

data final del projecte)

Desenvolupament 

del projecte

Presentació telemàtica

Cal anar recollint les 
factures, emeses a 
nom de l’entitat 
beneficiària

Confirmar que es disposa 
del Mateix Identificador 
digital amb que es va fer 
la Sol·licitud, per poder 
accedir al tràmitNomés es podran imputar 

al projecte les que siguin 
emeses dins del període 
d’execució indicat a la 
Sol·licitud presentada

Descàrrega de documents i 
plantilles a través de l’enllaç de la 
Convocatòria, a la pestanya 
justificació Període de revisió administrativa i 

valoració tècnica de les justificacions

Revisió documentació 
correcció dades formals

Revisió dades  
tècniques
Acceptació de 
factures

Importància de les dades 
de contacte facilitades

Requeriment d’esmena

!

Preparació de documents i 
plantilles, amb les dades del 
projecte

Accés a l’enllaç de Tràmit
i Entrega de la 

documentació

Descàrrega de 
justificant

Transformació a PDF
signatura digital

Cronologia del procediment: Del desenvolupament a la justificació final del projecte subvencionat

03 Fases de vida d’una Convocatòria General de Subvencions



Documents a presentar, segons la fase del procediment:

A Sol·licitud – de la pàgina 6 a la 26

5

Des que la presentació de la Sol·licitud es realitza telemàticament, 

NOMÉS cal omplir el document bàsic 2, que és la descripció del projecte. 

En el moment de la presentació, després d’accedir al portal, es genera de 

manera automàtica, el document bàsic 1 (recollirà la informació que 

introduïm en el formulari inicial).



Clica a “Convocatòria” 

Descarrega en una carpeta de l’ordinador, 

els documents i comença a llegir-los.

• Bases reguladores generals 

• Anunci

• Llibret de la Convocatòria

• Apèndix de programes

• Nota informativa

• Document bàsic 2 (a omplir)

Dins de la pàgina de subvencions de l’Ajuntament, 

aneu a buscar la convocatòria que us interessa …

Sol·licitud: Informació rellevant

6

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


A. Dades de l’entitat/persona  

sol·licitant

1 i 2 Dades Bàsiques i 

Descripció 
Demana informacions relatives a 

l’entitat – Disponibles, en molts casos 

en els propis Estatuts.

3. Àmbit temàtic, territorial i 

poblacional 
Conté desplegables sobre els quals 

desplaçar-se.

7

Àmbit d’actuació Àmbit territorial

A1 Document bàsic 2

Descripció del Projecte



8

A. Dades de l’entitat/persona  

sol·licitant

4. Principals projectes i/o 

serveis desenvolupats
Descripció de les activitats 

desenvolupades per donar a conèixer 

què es fa al territori.

5. Base Social i RH de l’entitat
Descripció de quantes persones 

participen dins l’entitat, agrupades.

6. Finançament de l’entitat
Ingressos i despeses de l’any anterior, 

en nombre i  en percentatges.



9

B. Dades de l’entitat/persona  

sol·licitant

1. Identificació
Demana les dades del projecte que es 

presenta: contacte, nom, àmbit, 

programa i lloc de desenvolupament. 

Cal indicar si es col·labora amb altres 

entitats i quan s’inicia i finalitza el 

projecte. 

2. Antecedents i Justificació
Cal descriure els motius pels quals és 

important el projecte: si és derivat d’un 

treball previ, quins són els valors que 

promou, si és un projecte puntual o 

amb voluntat de permanència,...

!

Àmbit temàtic

Àmbit territorial

Programa

Lloc de realització

! Inclou dades de contacte actuals i de la 
persona que conegui el projecte i pugui 
donar resposta a l’Administració, si cal
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B. Dades de l’entitat/persona  

sol·licitant

3. Breu descripció
Presentació del projecte

4. Persones destinatàries
Indica a quin públic s’adreça l’activitat
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A2 Document bàsic 2

B. Dades de l’entitat/persona  

sol·licitant

5. Objectiu
Generals.

Específic.

6. Perspectiva de gènere
Com es treballa en el projecte la 

perspectiva de gènere. El document 

inclou un enllaç a  un manual de suport 

que en parla.
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A2 Document bàsic 2

B. Dades de l’entitat/persona  

sol·licitant

7. Perspectiva ecosocial, 

ambientació i consum 

responsable i 8. Perspectiva 

intercultural

Com es treballen en el projecte 

aquestes perspectives. El document 

inclou enllaços a manuals específics 

que en parlen i contenen exemples.
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A2 Document bàsic 2

B. Dades de l’entitat/persona  

sol·licitant

9. Pla d’execució i avaluació
Quadre amb la descripció cronològica 

del Pla d’execució i avaluació del 

projecte.

S’han de tenir en compte i emplenar els

següents ítems:

Els Resultats esperats, els Indicadors

d’avaluació dels resultats, les activitats

proposades, els agents involucrats, la

temporalització de les accions

proposades.
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A2 Document bàsic 2

B. Dades de l’entitat/persona  

sol·licitant

10. Pla de comunicació i difusió
Cal indicar com es comunicaran les 

accions, quin serà el missatge, a quin 

col·lectiu anirà dirigit i els productes 

que es realitzaran. 

Per exemple, 

Acció: Difusió en mitjans

Missatge: “Participa  a la Castanyada”

Públic: “Alumnes, Famílies i Docents de 

l’escola”

Producte: “Cartell i tríptic”
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A2 Document bàsic 2

B. Dades de l’entitat/persona  

sol·licitant

11. Criteris específics
Cal buscar en el document de la 

Convocatòria quins són els relatius a 

l’Àmbit i Programa en què presentem el 

projecte. 

Pots copiar-los i descriure com 

s’apliquen en el projecte que estàs 

presentant. 

Compte perquè poden ser variables

entre els de Ciutat i els de Districte.

https://ajuntament.barcelona.cat/sites/default/files/convocatoria_general_subvencions_2023_1.pdf
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A2 Document bàsic 2

B. Dades de l’entitat/persona  

sol·licitant

12. Recursos necessaris per 

desenvolupar el projecte
Descriu detalladament quins elements 

seran imprescindibles per acomplir el 

projecte: persones (si formen o no part 

de l’entitat, número d’hores de 

dedicació, si són remunerades o no), 

infraestructures (carpa exterior, 

tècnics de so, sala de reunions...)
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A2 Document bàsic 2

B. Dades de l’entitat/persona  

sol·licitant

Infraestructures alienes
Si cal llogar un espai (sala, per exemple)

Materials
Indicar quins seran els productes 

necessaris per desenvolupar el 

projecte (pintures, teles, materials de 

bricolatge, material de papereria), el 

lloguer d’un generador, d’una 

furgoneta...
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A2 Document bàsic 2

B. Dades de l’entitat/persona  

sol·licitant

13. Pla de viabilitat econòmica
Cal detallar una previsió de les 

despeses i ingressos, sempre el més 

real possible que seran necessaris per a 

poder desenvolupar el projecte 

presentat.

Cal intentar afinar al màxim els imports 

facilitats. En cas que sigui un projecte 

habitual, podeu basar-vos en les 

despeses de l’any anterior.

El total de despeses previstes HA DE 
COINCIDIR amb el total d’ingressos 
previstos, i el resultat dels ingressos 
menys despeses ha de ser 0.

Reviseu a fons quantitats i sumes dels 
totals. 

Teniu en compte que hi ha elements 
subvencionables i d’altres que no ho 
són. Trobareu aquesta informació al 
llibret de la Convocatòria, pàgines 10 i 
11.

https://ajuntament.barcelona.cat/sites/default/files/convocatoria_general_subvencions_2023_1.pdf
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A2 Document bàsic 2

B. Dades de l’entitat/persona  

sol·licitant

14. Pla de revalorització
Espai per indicar quins aspectes del 

projecte es podrien modificar en cas 

que la previsió inicial dels ingressos fos 

inferior a l’esperada. 
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Clica a “Convocatòria” 

Al final del llistat apareix l’opció 

“Enllaç al tràmit telemàtic”

Dins de la pàgina de subvencions de l’Ajuntament, 

aneu a buscar la convocatòria que us interessa …

Accés al Tràmit telemàtic

https://ajuntament.barcelona.cat/ca/informacio-administrativa/subvencions
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Clica a “Inicieu el tràmit” 

En una segona pantalla, identifica’t

Tria l’identificador que utilitzaràs
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Accedeix a “Sol·licitud de subvenció”
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-

Si presenteu aquesta 
sol·licitud amb un certificat 
digital de persona física, però 
en representació d’una 
entitat (Cal ser-ne el 
“representant legal”) poseu 
“SI”

...i, tot seguit, les dades de 
l’entitat que representeu

!

Omple les dades que es demanen. 

Revisa que siguin coincidents amb el document 

bàsic 2 que ja tens preparat i en format PDF

De totes les dades indicades  es generarà el 

document bàsic 1.. Podeu consultar-lo a la pàgina 

26
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Compte: si voleu que
l’Ajuntament faci els
controls administratius

de forma automàtica no
poseu marca en aquest
punt!!!

Només fem clic a 
“continuar”
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Recordeu descarregar els tres 
arxius que es generen al final del 
procediment.

En tot cas, aquests documents 
són accessibles accedint a la 
carpeta personal de 
l’Ajuntament de Barcelona: 

EL MEU ESPAI
Entrant amb la mateixa identitat 
digital que s’ha tramitat la 
sol·licitud.

1

2

3

!

https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/oficinavirtual/ca
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IMPORTANT:

El formulari web, us demana

també les dades i la signatura

de la Declaració Responsable,

per part de la persona que

“ostenti la representació de la

persona jurídica sol·licitant”

(el Representant Legal)

El document que s’autogenera

al final del procediment té

aquest format i conté les

dades, segons les que heu

omplert en el formulari.

A1 Document bàsic 1

!



Avís important

Aquest material de suport, és fruit del treball de constant
revisió i actualització de les fases dels procediments
telemàtics, de l’equip tècnic que, des de la tardor del 2017
s’ocupa del projecte “Nou Barris Digital”.

El podeu difondre arreu del territori i utilitzar per crear nous
materials informatius, sempre i quan en citeu la font.

Aquesta presentació és únicament de caràcter divulgatiu. Els
procediments administratius i la normativa vigent pot haver
canviat o estat modificada per part de les autoritats
competents, per tant en el moment que correspongui seria
aconsellable corroborar si la normativa segueix vigent.

27



Gràcies...
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