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INTRODUCCION

Esta guia pretende ser un apoyo para todas aquellas asociaciones que se presentan a las
subvenciones de concurrencia de la Concejalia de Juventud, Infancia y Adolescencia.

La idea es ofrecer pautas, recomendaciones y consejos Utiles para que el proceso sea lo mas
sencillo posible.

Para ello vamos a diferenciar tres momentos clave en el proceso de subvenciones:

PRESENTACION DEL PROYECTO

il Lectura de las bases, preparacion de la

| documentacidn, redaccidn del proyecto y
| registro de la documentacion.
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YA [JLCUCION DEL PROYECTO

Compra del material necesario, difusidon de
la actividad, desarrollo, recogida de datos y
evaluacion de la actividad.

= JUSTIFICACION DEL PROYECTO

Preparacion de la documentacion necesaria
(memoria, facturas, justificantes de pago,
evidencias de difusion...) y registro de la
documentacion aportada.
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PRESENTACION DEL PROYECTO

1. LECTURA DE LAS BASES

Cuando la Concejalia de Juventud, Infancia y Adolescencia publica la convocatoria de la
subvencién lo primero que hay que hacer es jleer las bases con mucha atencién!

iPor qué hay que leerlas? sno son las mismas

todos los afos?

Cosas que deberéis revisar con detalle:

 PLA20S: apuntaros los plazos de presentacion, pero también los de justificacién para
tenerlos presentes en vuestra calendarizacioén. jPodréis anticiparos y evitar agobios!

« ACTIVIDADES SUBVENCIONABLES: es importante que identifiquéis en el apartado de “Objeto y
finalidad” qué actividades podéis presentar. Por ejemplo:

* No se pueden subvencionar actividades internas de la asociacion: todas las
actividades deben ser abiertas al publico. Mucho cuidado con las actividades de
planificacion, salidas o acampadas de cohesidn, etc. Si es una actividad solo para los
socios no se puede subvencionar.

o OBLIGACIONES DE LOS BENEFICIARIOS: en ese apartado se desarrollan todos los compromisos que
adquiere la asociacién. Por ejemplo: conservar la documentacién o hacer difusién de las
actividades. También se indica que si el importe justificado es menor del presupuestado se
reducird de manera proporcional el dinero que se dara a la asociacion. jLo explicaremos con
detalle en el apartado de redaccién del proyecto!

« CRITERIOS DE VALORACION: podréis ver qué se va a priorizar a la hora de repartir el dinero de Ia
subvencidn. Tened en cuenta que la cuantia total de la subvencidn se reparte entre las
asociaciones que se presenten segun la puntuacidon que obtengan en estos criterios.

o GASTOS SUBVENCIONABLES Y NO SUBVENCIONABLES: es importante conocer qué gastos podréis
incluir en el presupuesto.

* Se pueden financiar gastos de administracién como teléfono, internet o seguro de
responsabilidad civil, siempre que no se superen el 20% de la cantidad justificada.

* Los gastos de gasolina se podrian incluir, pero con unas condiciones muy concretas.
iLas detallaremos en este documento mas adelante!

* La cuota de pertenencia al CJA o a otras federaciones no siempre se incluye en los
gastos subvencionables. jEstad atentos!
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2. PREPARACION DE LA DOCUMENTACION

Ademas del proyecto de este afio y la memoria del afio anterior tendréis que presentar una
serie de documentos sobre la asociacién, certificados y declaraciones responsables.

Es importante que toda la documentacidn aportada esté actualizada. Tened en cuenta que
certificados como los de delitos sexuales caducan a los pocos meses asi que no serviran los del
afio pasado.

SOLICITUD

DATOS
ASOCIACION

DECLARACIONES
RESPONSABLES

CONSENTIMIENTO

CERTIFICACION
DELITOS SEXUALES




PRESENTACION DEL PROYECTO

3. REDACCION DEL PROYECTO

Usando la plantilla facilitada en la convocatoria, tenéis que preparar el proyecto, que
respondera a la pregunta équé vamos a hacer este ailo como asociacién?

Pero antes de comenzar, es importante diferenciar entre varios conceptos:

* Proyecto: el conjunto de todas las actividades que la asociacién va a realizar durante el afio.

* Actividades: las acciones especificas que se van a hacer. Puede haber de dos tipos: para las
que solicitdis financiacién y para las que no.

! Para la baremacion de la subvencidon se tendra en cuenta el proyecto
completo. En la justificacion, solo se tendran que presentar los gastos de las
actividades financiadas. Y en la memoria se reflejaran todas las actividades
del proyecto, las que han sido financiadas y las que no.

Otras cuestiones importantes a tener en cuenta son:

ACTIVIDADES PARA LAS QUE SE SOLICITA FINANCIACION

* En el apartado de “Objeto y finalidad” de las bases tenéis detalladas qué tipo de actividades
se pueden presentar y cudl ha de ser su finalidad. Pueden cambiar en cada convocatoria
para focalizar y potenciar a intereses y necesidades del servicio de Juventud.

* Las actividades tienen que ser abiertas al publico general. Recuerda que no se pueden
subvencionar actividades internas ni de programacién, ni de cohesién. Debe quedar
patente que el objetivo de la actividad no es interno. Ante la duda se denegaran todas
aquellas actividades cuya descripcidon no deje claro que son para la ciudadania.

* No se puede solicitar financiacidn para actividades de mantenimiento de los espacios.

* Podéis presentar una actividad que sea difusion para la que se soliciten los gastos
necesarios para cubrir Internet, mavil, etc. siempre y cuando no superen el 20% del total
de lo solicitado en el proyecto. Lo mismo para otros aspectos de gestion como seguros o
gestorias.

* Las actividades tienen que ser acordes con los objetivos de la asociacién.

* Si para una actividad se requiere de un espacio municipal hay que solicitarlo siguiendo el
cauce normal. Que esté en el proyecto no implica que se ceda ese espacio.

) Las actividades relacionadas con las fiestas municipales (Cabalgata, Virgen de
la Paz, Carnaval o San Isidro) ya no se incluyen en la subvencion de Juventud.

Saldra una convocatoria especifica desde cultura para subvencionarlas.



PRESENTACION DEL PROYECTO

INFORMACION GENERAL DE LA ACTIVIDAD

Fechas de la actividad: es importante que, aunque no tengais unas fechas cerradas, al
menos indiquéis el mes en el que pretendéis llevarlas a cabo.

Horario: igual que con las fechas, es necesario que hagdis una estimacion de las horas. Nos
ayudara a poder hacer seguimiento de vuestras actividades.

Lugar de realizacion: aqui es importante que sepdis que poner en la ficha un espacio
municipal y que la actividad resulte subvencionada no significa que se os adjudique el
espacio. La solicitud de espacios es independiente a la subvencion y tenéis que tramitarla
por sus cauces habituales.

PARTICIPANTES

Es importante hacer una estimacion de los participantes que creéis que va a tener la
actividad.

Esta estimacidn después en la memoria se tendra que comparar con la asistencia real, y
servird como indicador de éxito de la actividad.

Tened en cuenta que en la memoria también se os preguntara cuantas personas de las que
participaron eran asociadas y cuantas no. Este dato podra servir para conocer el grado de
apertura de las actividades propuestas y la capacidad de atraer a publico no asociado, que
es uno de los objetivos prioritarios de la subvencién.

COORDINACION CON OTRAS ASOCIACIONES O COLECTIVOS

Realizar actividades en colaboracién con otras asociaciones o entidades se valora muy
positivamente en los criterios. ¢ Qué tal una acampada interasociativa? ¢Y una actividad
coordinada con un centro de mayores? Puede ser un mundo de nuevas posibilidades.

DESCRIPCION Y DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

En este apartado tendréis que explicar en qué va a consistir la actividad, los objetivos, etc.
Es importante que, si después vais a incluir en el presupuesto, por ejemplo, unas camisetas
o algo de comida, en la descripcidn de la actividad se explique la necesidad o el uso que se
va a hacer de esos recursos.

DIFUSION

Para cada actividad tenéis que pensar qué medios vais a emplear para que la poblacién de
Alcobendas se entere de vuestra actividad y puedan apuntarse. Por ejemplo, poner carteles
en los colegios, publicarlo en vuestras redes, enviar mails a otras asociaciones...

Tened en cuenta que tendréis posteriormente que entregar evidencias de como se hizo esta
difusidn (os explicaremos mas cuando hablemos de la ejecucidn de la actividad).

Estas acciones deben ser independientes de que desde el servicio de Juventud se decida
publicar o no la informacién en el SieteDias o en la web de Imagina.
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PRESUPUESTO

* Para hacer el presupuesto tenéis que estimar cudnto dinero vais a necesitar para realizar la
actividad. Sabemos que a veces es dificil de saber esto con anterioridad, pero es importante
no pasarse ni tampoco quedarse cortos.

Para poderlo explicar un poco mejor diferenciaremos dos supuestos: si lo que se os adjudica
en la subvencion es igual al presupuesto presentado o si lo adjudicado es menor de lo

solicitado.

CUANDO EL PRESUPVUESTO SOLICITADO ES EL MISMO QUE EL ADJUDICADO

¢Qué pasa si pides mas dinero del que al final te gastas?

Para hacer un taller de macramé habéis pedido 500 euros en material (cuerdas, tijeras y
demas), pero resulta que cuando vais a comprar las cuerdas son mucho mds baratas de lo

que pensabais y solo os gastais 200 en total.
Cuando se os haga el pago de la subvenciodn tras justificar el gasto no se os va a pagar 500,

sino 200 que es lo que habéis justificado.

500 500 200 200

¢Qué pasa si pides menos dinero del que al final te gastas?

Para hacer un taller de macramé habéis pedido 500 euros en material (cuerdas, tijeras y
demas), pero resulta que cuando vais a comprar las cuerdas son mucho mas caras de lo

gue pensabais y os gastais 700 en total.
Cuando se os haga el pago de la subvencidn tras justificar el gasto no se os va a pagar 700,
sino 500 que es lo que teniais adjudicado. Lo que os habéis gastado de mas tendra que

salir de vuestros propios fondos.

500 500 700 500

Cuando se gasta mas de lo previsto ese dinero sera asumido por la asociacién
ya que desde Juventud nunca se pagara mas de lo adjudicado.
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CUANDO EL PRESUPUESTO SOLICITADO ES MAYOR QUE EL ADJIUDICADO

¢Qué pasd si pides mds dinero del que al final te gastas?

Para hacer una acampada habéis pedido 1500 euros (albergue, transporte y
comida), pero en el reparto de la subvencién solo se os adjudican 1000 euros, en
vez de los 1500 que pedisteis.

Cuando hacéis la actividad resulta que finalmente como transporte usais el tren
de cercanias y solo os gastdis 800.

Entonces, cuando se os haga el pago de la subvencidn tras justificar el gasto no
se 0s va a pagar 800, sino la parte proporcional segun esta formula:

Importe a subvencionar = cantidad concedida X (importe justificado/presupuesto)
Importe a subvencionar = 1000 X (800/1500) = 533,33

800

1500 1000 533,33

Cuando se gasta menos de lo previsto pero el presupuesto es mayor de lo
concedido se aplica la férmula de la proporcionalidad.

La idea es que, si para un presupuesto de 1500 se adjudican 1000, cuando lo
gastado finalmente es otra cantidad se debe reducir lo adjudicado de manera
proporcional.

Aunque lo adjudicado sea menor que el presupuesto hay que cumplir lo
presupuestado para que el abono sea de esa cantidad.

¢Qué pasa si pides menos dinero del que al final te gastas?

Para hacer una acampada habéis pedido 1500 euros (albergue, transporte y
comida), pero en el reparto de la subvencién solo se os adjudican 1000 euros, en
vez de los 1500 que pedisteis.

Cuando hacéis la actividad resulta que es mucho mas caro de lo que habiais
pensado vy al final os gastais 2000.

Entonces, cuando se os haga el pago de la subvencidn tras justificar el gasto no
se 0s va a pagar 2000, sino 1000, que es la cantidad que teniais adjudicada.

1500 1000 2000 1000
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4. REGISTRO DE LA DOCUMENTACION

Una vez que ya tenéis toda la documentacién preparada solo queda subirla en plazo por
registro.

Para entregar la documentacion por registro podéis usar este enlace a la pagina Web del
Ayuntamiento de Alcobendas

] . P ipe . .
Este registro se puede hacer inicamente con el certificado digital de la
asociacion o del presidente/a, como representante legalmente delegado.

iYa habéis presentado la solicitud para la
subvencion de concurrencia!

¢Cudl es el siguiente paso?

En Juventud se baremardn las solicitudes y se repartird el dinero de la
subvencion entre todas las asociaciones, segin [a puntuacion dlcanzada.

Se publico\ro’l un decreto provisiono\l con lo o\oUudicao(o d cada dsociacion.

Si no hay alegaciones pasard a decretarse como definitivo, en el que
tendréis la cantidad que se os ha adjudicado y para qué actividades

concretas.

iEntendido! Pero tenemos algunas prequntas
sobre este proceso de adjudicacion.

iClaro! Vamos con el proceso de adjudicacion!



https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.alcobendas.org%2Fes%2Ftramite%2Fregistro-electronico-instancia-general&data=05%7C02%7Csdelgado%40alcobendas.org%7Cc6b13beed2554cb2846c08de2f5cc6fb%7C6bf6e3f93b2a495394e63f7cafc62ff2%7C1%7C0%7C639000273170359348%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=I1saW6riutDIVieg0oKiyULPWXyLB8sNmmh%2F4CxWsiY%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.alcobendas.org%2Fes%2Ftramite%2Fregistro-electronico-instancia-general&data=05%7C02%7Csdelgado%40alcobendas.org%7Cc6b13beed2554cb2846c08de2f5cc6fb%7C6bf6e3f93b2a495394e63f7cafc62ff2%7C1%7C0%7C639000273170359348%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=I1saW6riutDIVieg0oKiyULPWXyLB8sNmmh%2F4CxWsiY%3D&reserved=0

PREGUNTAS FRECUENTES SOBRE EL PROGESO DE
ADJUDICACION DE LAS SUBVENCIONES DE CONCURRENCIA

¢Nos van a dar todo el dinero que hemos solicitado?

El dinero se reparte entre todas las asociaciones seguin la puntuacidn obtenida en la
baremacion. La cantidad otorgada dependera del nimero de asociaciones que se presentan
y de la cantidad que hayan pedido. Por eso, no siempre se recibe la cantidad solicitada.

Y si no nos dan todo el dinero del presupuesto, glrxo\g que hacer la

actividad?

La idea de partida es que las actividades se hagan independientemente de la subvencidn. En
caso de que no podais asumir con fondos propios la actividad, a la hora de la justificacién
explicaréis los motivos de no hacerla y se ajustara lo adjudicado a lo justificado segun la
formula de proporcionalidad que hemos visto antes. Si no se realiza la actividad ese dinero
no se abonaray quedara perdido.

¢Si un dfo nos financidron una actividad ya nos la van a financiar todos

los aRos?

No. Puede cambiar el dinero total de la subvencidn, el nimero de asociaciones que se
presentan, y el tipo de actividades que se pueden financiar... Asi que el haber tenido un afo
financiacion para una actividad no significa que se vaya a mantener siempre.

¢Por qué alguna de las actividades que hemos presentado no ha recibido
subvencién?

Si una actividad no ha obtenido nada de financiacién, probablemente es que incumpla
alguno de los requisitos de la convocatoria. Puede ser que se haya considerado que es una
actividad interna o que no forma parte de las actividades financiables.

¢Qué podemos hacer si al ver el decreto provisional no entendemos lo que

nos han adjaa(icoldo por la cantidad o las actividades descartadas?

Si al ver el decreto provisional no os encaja algo contactad con Juventud. Os daremos todas
las explicaciones con transparencia para que poddais entender cdmo se ha realizado la
baremacién, qué cosas se han tenido en cuenta y cuales no. Esa informacién os permitiria
poner un recurso que podria llegar a modificar el decreto provisional en vuestro favor.
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EJECUCION DEL PROYECTO

1. COMPRAR EL MATERIAL NEGESARIO

La mayoria de las actividades necesitan para llevarse a cabo una serie de materiales que hay
que comprar. Pero como esas compras hay después de justificarlas es importante que en esta
fase tengamos en cuenta una serie de cuestiones.

PLANIFICAR

* Evitad ir comprando las cosas sobre la marcha. Esto hara que al final tengdis muchas
facturas pequenas de un mismo sitio pagadas por personas diferentes. jLuego sera mas
complicado de justificar!

* Siempre que podais es mejor agrupar las compras.

PEDIR FACTURA

* Siempre, siempre, siempre hay que pedir factura de todo lo que compréis.
* Los elementos principales de una factura son:

—

Autoseryicio Bazar Y

Frutas

Datos establecimiento

Y0077462N

pn 100

Calle de constituc
28100-Alcobenda

- 665088919

llente
i (;O)(())(())(())(())((X Datos de la asociacién
L J Nombre y CIF
Le atendio: ENCARGADO

Serie/Nu Fecha de pago

Fra. simplificada 1

nd. Articuk Pref

Detalle de lo comprado

Método de pago
Si es efectivo tiene
gue ponerlo y
afiadir “pagado” si
no es un ticket

Si es pago con
tarjeta tiene que
poner el numero de
la tarjeta con la que
se ha pagado

1M

TOTAL A PAGAR:

Tiene que especificarse qué
es lo que se ha comprado.
No valen los genéricos como
“Materiales oficina”

Importe
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TRAZABILIDAD DEL PAGO

Todo pago debe dejar un rastro que se debe poder seguir. Por eso ademas de la factura hay
gue dejar constancia de cdmo se ha pagado y quién lo ha pagado. Si el pago se realiza con un
medio personal hay que acreditar que la asociacidn ha reintegrado a esa persona el dinero
gastado. Esto se hace para asegurarnos que los gastos subvencionados son gastos reales de la
asociacion y no se estan incorporando facturas personales.

Para justificar esta trazabilidad, dependiendo del método de pago, deberds tener en cuenta las
siguientes cuestiones:

EFLCTIVO

* Solo se pueden pagar en efectivo importes menores de 1000€
* Enlafactura se debe especificar que se ha pagado en efectivo, con firmay sello del
establecimiento, indicando la fecha en la que se ha realizado el pago.

TARJETA/ TRANSFERENCIA DESDE LA CUENTA DE LA ASOCIACION

* Ademads de la factura se tiene que presentar el justificante del pago o de la transferencia de
la cuenta de la asociacién.

TARJETA/ TRANSFERENCIA DESDE UNA GUENTA PERSONAL

* Ademads de la factura se tiene que presentar el justificante del pago o de la transferencia de
la cuenta con la que se haya realizado el pago junto con:
* Certificado de titularidad de la cuenta.
* Declaracion responsable que acredite que el gasto fue realizado para la asociacién y
gue a esa persona se le ha devuelto el dinero.
» Justificante de la transferencia de reintegro a esa persona del gasto.

Como veis, pagar con una tarjeta personal va a implicar mas trabajo de
recopilar documentacion, asi que si podéis, nuestra recomendacion es que
procuréis usar siempre la tarjeta de la asociacion.

Si vais a hacer pagos con medios personales procurad centralizarlos todos en
una sola persona, asi os evitaréis parte de la complejidad.

La buena noticia es que, si una persona hace varios pagos con su tarjeta, la
declaracion responsable puede hacerse para varios pagos a la vez.

PAYPAL, GOOGLEPAY 0 BIZUM

* Se admiten pagos desde estas plataformas, pero si se hacen desde cuentas personales para
ser admitidos requerirdn la misma documentacién que las tarjetas o transferencias
personales.
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1. PREPARAR LA ACTIVIDAD

Cuando comencéis a preparar la actividad conviene que recordéis dos cosas importantes en
relacién con el servicio de Juventud:

ESPACIO O LUGAR DE CELEBRAGION

* Aunque en la actividad que os vamos a subvencionar pusieseis que la vais a realizar, por
ejemplo, en el auditorio del Pablo Iglesias no significa que dispongais de ese espacio.

* Lasolicitud de espacios (sea un auditorio, una sala o un parque) conlleva un tramite
especifico que debe realizarse con bastante antelacién, sobre todo los espacios escénicos.
Para que os hagdis una idea, para solicitar en octubre o noviembre un auditorio tendriais
que haberlo solicitado en el formulario que os pasamos en junio, jasi que es vital una buena
planificacion!

FECHA Y HORARIO DE LA AGTIVIDAD

* En cuanto tengais ya cerrada la fecha y el horario de una actividad subvencionada avisad al
servicio de Juventud con la maxima antelacion posible para que podamos planificar los
seguimientos que hacemos de las actividades.

MATLRIALES INVENTARIABLES

» Si para vuestra actividad necesitais materiales inventariables como carpas, mesas, equipos
de sonido, etc., recordad que tanto desde el servicio de Participacidn ciudadana, el Consejo
de la Juventud de Alcobendas, o desde el propio IMAGINA, solemos hacer préstamos de
este tipo de materiales.

Tanto para espacios como para materiales o cualquier otra cosa que podais

necesitar, poneos en contacto con el servicio de Juventud.
iEstamos aqui para apoyaros!

COMO DAMOS A CONOCER LA ACTIVIDAD

* Si nos enviais con dos semanas de antelacidn los datos de la actividad podremos valorar la
posibilidad de publicarlo en el 7dias, la web de IMAGINA o difundirlo por el WhatsApp. (No
siempre depende de nosotros, por lo que no podemos asegurar que sea publicado).

* Vosotros tenéis el compromiso de hacer difusion propia de la actividad y recoger evidencias
de ello. iVeamos las caracteristicas que debe tener esta difusion!
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Para aclararnos mejor con en este tema tan importante, vamos a diferenciar dos conceptos:

* Difusion: qué voy a hacer para que la poblacién de Alcobendas se entere de mi actividad y
se pueda apuntar.

* Publicidad de la subvencion: cdmo voy a dar visibilidad de que la actividad ha sido
financiada con dinero de la subvencién de concurrencia del Ayuntamiento de Alcobendas.

DIFUSION

Para acreditar que vuestra actividad ha sido difundida entre la poblacién de Alcobendas
deberéis generar evidencias que tendréis que presentar en la justificacidn. Estas evidencias
podrian ser de este estilo:

* Enlace a la publicacién en redes o en la web de la asociacién en la que se haya publicitado
el evento. jTiene que poderse comprobar a posteriori asi que no uséis nada temporal que
desaparezca de vuestras redes!

* Fotos de los lugares en los que habéis colocado el cartel de vuestra actividad junto con la
version digital del cartel.

* Capturas del 7dias o el WhatsApp de Imagina si se hubiese publicado.

Como evidencia de difusion no serviran grupos de WhatsApp de socios porque

tienen que ser actividades abiertas a todo el publico.

PUBLICIDAD

Recibir la subvencién implica la obligatoriedad de dar visibilidad a esa financiacion, indicando
gue esa actividad se ha realizado con dinero publico. Pero para hacer adecuadamente esta
publicidad podemos encontrarnos en dos situaciones:

Si la actividad se hace antes de saber si va a ser financiada

En los carteles y demas materiales NO podéis poner los logos del Ayuntamiento. Tendriais que

hacer una publicidad a posteriori que consistira en:

* Generar un apartado en vuestras redes/web en el que indiquéis claramente que las
actividades XXX que habéis realizado este afio las habéis desarrollado con esta financiacidn.
Ejemplo: “El Ayuntamiento de Alcobendas nos han concedido subvencion en este afo 202X
para las siguientes actividades de nuestro Proyecto: Actividad X 5€, Actividad Y 5€, etc., que
hace un total de XXXX€ “ incluyendo los logos de IMAGINA y del Ayuntamiento de
Alcobendas.

* En lajustificacion deberéis presentar evidencia de haber realizado esta publicidad (captura,
enlace, etc.).

Si la actividad se hace ya sabiendo que ha sido financiada

Este seria el supuesto mas sencillo, pero por plazos no suele ser el mas frecuente. Si el decreto
de adjudicacion de la subvencién ya se ha publicado y vuestra actividad va a recibir
financiacion, lo Unico que tendréis que hacer es incluir en vuestros carteles o materiales de
difusion el logo de IMAGINA y del Ayuntamiento de Alcobendas con la leyenda “Actividad
financiada por” y en la justificacién entregar evidencias graficas de ello.

Si la publicacién fuese en redes tendriais que ponerlo por escrito.
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3. REALIZAR LA ACTIVIDAD

iPor fin ha llegado el dia de pasar a la accién!
Seguro que ya lo tenéis todo listo, pero aqui van algunas recomendaciones que os seran
utiles para después afrontar la fase de la justificacion.

PARTICIPANTES

* Recordad tomar nota del nUmero de personas que participan en vuestra actividad. En la
justificacidon tendréis que comparar este dato “real” con la previsién que hicisteis en el
proyecto.

* Ademas del dato de participantes global, anotad cuantas personas son socias y cuantas
son personas no vinculadas a la asociacién. Este dato serd muy interesante para visibilizar
la apertura de la actividad.

FOTOS DE LA ACTIVIDAD

* Aunque no os lo solemos pedir, si hacéis fotos el dia de la actividad serdn muy utiles para
incluirlas en la memoria ya que aportardn constancia grafica de la realizacion de la
actividad, el nimero de participantes, etc.

EN CASO DE CANCELAGION

* Si por el motivo que sea la actividad finalmente se cancela y no se realiza en el dia
planificado es importante que en Juventud contemos con esa informacion.
* Podrian darse dos casos:

* Que la cancelacion se produzca con antelacion al dia del evento (porque no haya
inscritos, previsién de mal tiempo, etc.) y que se decida cancelar definitivamente o
reprogramar, buscando otra fecha.

* Que la cancelacién se produzca en el mismo momento de la actividad por alguna
situacidn repentina o por falta de asistencia, sin opcidn ya a reprogramar otro dia.

Independientemente de la situacion que ha provocado la cancelacion es
importante que nos aviséis de este suceso, para tenerlo en cuentay poder
apoyaros por si hubiese que reprogramarlo en otro momento.

Es posible que fuésemos a hacer seguimiento de la actividad pasandonos por
alli ese dia, asi que, por favor, avisadnos de cualquier cambio en la
planificacion.
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1. DESPUES DE LA ACTIVIDAD

Habéis terminado la actividad. Estais cansados y seguro que hay que celebrar lo bien que ha
salido todo. Pero antes de comenzar a preparar la siguiente, es conveniente que dediquéis
un momento a dejar esta bien cerrada para que la justificacion después sea mucho mas facil.
iSon solo unos pequefos consejos!

EVALUACION

* Haced una breve evaluacién de la actividad. Ahora tenéis muy fresco todo lo que ha
pasado durante la actividad, pero si lo dejdis para dentro de unos meses solo seréis
capaces de decir “salié todo muy bien” y eso no es muy util.

* Comparar participacion estimada con real, tipos de participantes (socios y no asociados) y
valorar otros indicadores de éxito que os hubieseis marcado.

* Anotad cosas que han funcionado muy bien, cosas que se tienen que mejorar, cosas a
tener en cuenta para otro afo, etc. con algo de autocritica. jQue nos sirva para aprender!

Si dejais rellena ya la ficha de evaluacion de la actividad después la

justificacion sera muy rapida.

RECOPILACION Y CIERRE

* Junto con la ficha de evaluacién de la actividad, agrupad todas las facturas y justificantes
de pago de todo el material que habéis comprado.

* Escanead las facturas y documentos relacionados con la actividad para dejarlos
preparados para presentar en la justificacidn. Si lo hacéis ahora sera un momento, y sera
mejor que en unos meses tener una montafia de cosas que digitalizar.

* Recordad que entregar las facturas digitalizadas no implica no tener que guardar los
originales. jTenéis que guardarlo todo al menos cinco ainos!

* Guardad la documentacién agrupada (facturas, justificantes, evaluacidn, fotos...), usando
una carpeta por cada actividad. jAsi evitaréis después tener que estar averiguando a qué

actividad corresponde cada factura! Ahora lo tenéis fresco, pero en unos meses puede ser
mas dificil.

¢Por qué hay que hacer esto ahora? Lo

importante era la actividad. ;Quiero
P iQu ivengo\! HR para tanto!

En noviembre agradeceremos haberle
dedicado ahora un poco de tiempo a

descansar!

dejarlo todo ordenado.




ANEXOS

MODELO DE DECLARACION RESPONSABLE

D./Da.:

con DNI y con el cargo de la asociacion

en relacion con la subvencién de concurrencia competitiva de Juventud, Infancia y
Adolescencia del afio , con Decreto definitivo n? de fecha

DECLARO RESPONSABLEMENTE

* Que D./D2. ha pagado un gasto para la asociacién
como demuestran la factura asociada y el movimientos bancarios de su cuenta personal
gue lo acredita.

* Que informo de que, en el momento de realizar el pago, no teniamos otra manera de
conseguir ese recurso o bien.

* Que el tesorero/a de la asociacién D./D2. ha
reembolsado de la cuenta de la asociacién la cantidad de €, en fecha

tal y como demuestran los movimientos bancarios de justificacién de
reintegro que se adjuntan.

Firmado:

D./Da.

En ,a de de 202 _.

(Emplear firma electrénica preferentemente)



ANEXOS

EJEMPLOS DL PUBLICIDAD

EN EL CARTEL

‘ Actividad financiada por:
ii Ayuntamiento de .lh

ALCOBENDAS
et imagina

SI LA PUBLICIDAD ES EN TEXTO

iVente a pescar con nosotros!
Bla, bla, bla

Actividad financiada por el Ayuntamiento
de Alcobendasy la Concejalia de Juventud,
Infancia y Adolescencia de Alcobendas.

EN LA WEB O REDES SI HAY QUE PUBLIGITAR UNA VEZ REALIZADA LA ACTIVIDAD

l Actividades realizadas este ano
El Ayuntamiento de Alcobendasy la

concejalia de Juventud, Infancia y
Adolescencia nos ha concedido una
subvencién en este afio 202X de XXX€ para
las siguientes actividades de nuestro
Proyecto: Actividad A 5€, Actividad B 5€, etc.

" Ayuntamiento de .Ih

ALCOBENDAS
et imagina
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