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● El procés de justificació: aspectes claus
● Preparem la documentació necessària

○ Repàs dels documents i com omplir-los
○ Instruccions per omplir la memòria econòmica

● Tramitem la justificació de forma telemàtica
● Errors freqüents: evitem-los! 
● Espai de resolució de dubtes sobre el tema

Continguts de la sessió 



El cicle d’una subvenció



La justificació és l’acreditació de la realització del projecte i de les despeses i ingressos realitzats vinculats al projecte.

El termini màxim és de 2 mesos des de la finalització del projecte subvencionat (data indicada en la sol·licitud o en el document 
de reformulació/modificació). 

Per exemple: per un projecte que finalitzava el 31 de desembre de 2024, el termini màxim per presentar la justificació és el 28 de 
febrer de 2025. 

Recordeu que el tràmit de justificació únicament es pot realitzar telemàticament, a través: Tràmit online Subvencions de 
l’Ajuntament de Barcelona d’activitats i serveis de districte i de ciutat.

La justificació: quan l’hem de presentar?

RECOMANACIÓ!
Anar realitzant el seguiment tècnic i econòmic del projecte a mesura que es va 

executant i no esperar a fer-ho al final del projecte.
També us recomanem tenir la informació i documentació organitzada (factures 

i comprovants de pagaments, imatges de les activitats, material gràfic, etc). 
D’aquesta manera, el procés de justificació serà més senzill!

https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/oficinavirtual/ca/tramit/20040001499
https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/oficinavirtual/ca/tramit/20040001499


Passos a seguir



Quina documentació cal presentar?

Els documents que cal presentar són:
● Instància de justificació
● Memòria d’actuació
● Memòria econòmica o Memòria econòmica IVA deduït  
● Declaració responsable i relació de factures que inclogui una relació de les factures i/o 

nòmines imputades a la subvenció, seguit d’aquestes en format digital o escanejades, en un 
mateix pdf. També cal incloure, en aquest mateix pdf, els comprovants de pagament 
vinculats a cada factura o nòmina. Recordeu que cal aportar com a mínim la documentació 
de les despeses vinculades a la subvenció atorgada.

I en cas que sigui necessari:
● Carta de reintegrament. En el cas d’haver de retornar la totalitat o una part de la subvenció.

https://ajuntament.barcelona.cat/sites/default/files/2024-07/instancia_justificacio%CC%81_2024.doc
https://ajuntament.barcelona.cat/sites/default/files/2024-07/memoria_actuacio_2024.doc
https://ajuntament.barcelona.cat/sites/default/files/2024-07/memoria_economica_2024.xlsm
https://ajuntament.barcelona.cat/sites/default/files/2024-07/memoria_economica_iva_deduit_2024.xlsm
https://ajuntament.barcelona.cat/sites/default/files/2024-12/DECLARACIO_RESPONSABLE_%20FACTURES.DOC
https://ajuntament.barcelona.cat/sites/default/files/2024-07/Carta_reintegrament.doc


Auditoria, en quins casos és obligatori?

Amb data 5 de maig del 2023, es va aprovar una modificació de les bases en aquest sentit ampliant a 
150.000€ l’import total del projecte. En aquesta modificació es fixa que cal presentar informe auditor en:

■ Els projectes d’import igual o superior a 150.000 euros
■ Projectes amb subvencions concedides d’import igual o superior a 30.000 euros.

https://bop.diba.cat/anunci/3435027/modificacio-de-la-convocatoria-per-a-la-concessio-de-subvencions-per-a-dur-a-terme-projectes-activitats-i-serveis-de-districte-i-de-ciutat-per-a-l-any-2023-ajuntament-de-barcelona


On la descarreguem?

Hi ha versió Microsoft 
Office (word i excel) i 

versió programari lliure



Previ a omplir els documents
Buscar el codi de la subvenció!
El codi de la subvenció respon a un esquema tipus 24SXXXXX -XXX i es demanarà en varis dels 
documents a entregar. El podeu trobar a la Resolució definitiva (2024).  

https://ajuntament.barcelona.cat/sites/default/files/2024-08/BOPB_ResolucioDefinitiva2024%2801082024%29.pdf


- Dades identificatives de la subvenció
- Dades persona representant

Instància de justificació



Instància de justificació
Marcar les caselles corresponents als documents que es presenten:



Signatura digital

Instància de justificació



En aquest document, s’explica amb detall les diverses fases d’execució del projecte i els resultats obtinguts. 

És molt important que es tingui en compte el formulari del projecte (document bàsic 2) que vau presentar a la 
sol·licitud de la subvenció, ja que els apartats són similars i ha d’anar en consonància el que vau dir que farieu 
amb el que finalment heu fet. 

També caldrà detallar si s’han produït canvis respecte a les previsions inicials i explicar-ne els motius.

Cal signar el document amb certificat digital un cop completat. En cas de no disposar-ne, firma i segell 
entitat. 

Memòria d’actuació



Memòria d’actuació
A l’apartat Annexes podeu detallar aquell material complementari que presenteu (a la Convocatòria 
s’estableix que: amb caràcter obligatori, caldrà presentar els elements de difusió i publicitat).

Per exemple, elements de difusió i publicitat (físics o virtuals) com cartells, publicitat online, 
enllaços al web, documents gràfics virtuals etc. També fotografies, vídeos, publicacions…

ATENCIÓ!

A les bases reguladores s’estableix que en cas que el vostre projecte sigui subvencionat per l’Ajuntament de 
Barcelona cal fer constar en els materials de difusió i publicitat que elaboreu la frase: 
Amb el suport de l’Ajuntament de Barcelona – Districte de… o Direcció de… / Institut…, d’acord amb la 
normativa d’imatge corporativa de l’Ajuntament de Barcelona.

En el següent enllaç podeu consultar aquesta normativa gràfica al web de l’Ajuntament, així com 
descarregar els logotips en diversos formats: Normativa gràfica de l’Ajuntament de Barcelona

https://ajuntament.barcelona.cat/sites/default/files/bopb_basesreguladoresconvogral.pdf
https://ajuntament.barcelona.cat/normativagrafica/


Important que quadri 
amb les dades 
indicades a altres 
documents

Memòria d’actuació



Memòria d’actuació



Memòria d’actuació



Memòria econòmica

Hi han dos models de memòria econòmica. Com sabem quin hem d’utilitzar?

● Memòria econòmica: és el model que han d’utilitzar aquelles entitats que no hagin 
deduït l’IVA suportat dels justificants i per tant, es pren com a despesa subvencionable 
l’import total de la factura (IVA inclòs).

● Memòria econòmica (IVA deduït): és el model que han d’utilitzar les entitats que sí han 
deduït l’IVA suportat dels justificants de la subvenció.  Cal tenir en compte que, tal com 
s’estableix a les bases, els impostos recuperables no són despeses subvencionables, i 
per això, en aquest formulari les factures es desglossaran entre base imposable i IVA. 
També caldrà tenir en compte la prorrata a aplicar.



Qüestions econòmiques a tenir en compte
S’ha de justificar tot el projecte i cal, com a mínim, aportar la còpia escanejada de les factures originals per la 
totalitat de l’import subvencionat. L’Ajuntament podrà requerir els justificants de pagament. 

El balanç econòmic ha de ser sempre 0. 

En la memòria econòmica cal detallar les dades de les factures o documents probatoris equivalents. 

Cal tenir en compte que es permet justificar en factures simplificades (antigament tiquets de compra):
ÀMBIT DISTRICTE:
● Subvencions fins a 500 euros:  com a màxim 50% de l’import atorgat en tiquets.
● Subvencions entre 501 i 1.000 euros: com a màxim 25% de l’import atorgat en tiquets.
● Subvencions superiors a 1.000 euros: els tiquets no poden superar el 10% de l’import atorgat i fins un màxim 

de 300 euros.
ÀMBIT CIUTAT:
Els tiquets no poden superar el 10% de l’import atorgat fins a un màxim de 300 euros.



Repassem… 
quines despeses són subvencionables?

Lloguers

Subministraments

Comunicacions

Assegurances

Dietes i 
allotjaments

Amortitzacions

Material fungible

Nòmines i 
seguretat social

Feines realitzades 
per tercers



Quines despeses NO són subvencionables?

Impostos indirectes 
que es poden 

recuperar (Ex. IVA)

Despeses d’inversió, 
incloses les 

adquisicions de béns 
mobles

Despeses realitzades 
amb data anterior a 
l'inici del projecte i 
data posterior a la 

finalització 
(*excepcions)

Despeses vinculades a productes 
que creen addició i perjudicials 

per la salut (Ex. tabac, alcohol…)

Despeses que no 
estiguin al nom del 

beneficiari
Despeses o ingressos en espècie o 

voluntariat



A l’hora de realitzar la justificació, hi podem imputar aquelles factures vinculades a les despeses efectuades 
durant la durada del projecte subvencionat. 

Com a norma general cal que la data d’emissió de la factura estigui compresa entre les dates d’execució del 
projecte. Però, en alguna ocasió ens podem trobar amb certes situacions que dificulten complir aquest 
criteri. Un exemple recurrent és el cas de les despeses de subministraments que se solen facturar a mes 
vençut.

En aquests casos i agafant com a referència el que s’estableix a les Bases generals i a la Llei de subvencions:

● La data d’emissió de la factura pot ser posterior a la finalització del projecte.
● S’ha d’haver efectuat el pagament de la factura abans de la finalització del període de justificació.

La factura ha de referir-se indubtablement a una despesa efectuada durant el període d’execució i 
vinculada al projecte (en aquest sentit, és important que el concepte de la factura sigui clar i es refereixi al 
projecte).

FAQ: Tenim factures vinculades al 2024 però amb data del 
2025, les podem imputar?

https://ajuntament.barcelona.cat/sites/default/files/bopb_basesreguladoresconvogral.pdf
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-20977


En aquests exemples, sempre que es consideri que la despesa correspon indubtablement al període 

d’execució del projecte, encara que la factura sigui posterior, es pot acceptar, sempre que aquesta 

hagi estat pagada abans de finalitzar el període de justificació.

Alguns exemples:

● La factura corresponent a les despeses de telefonia del mes del desembre de 2024 té data del 5 de 

gener de 2025 i l’hem pagada el mateix dia 5.

● Hem contractat el servei d’un professional autònom per un acte el 15 de desembre de 2024, però no 

ens ha emès la factura fins al 2 de gener de 2025 i el pagament ha estat el 30 de gener.



Qüestions econòmiques a tenir en compte
A la Convocatòria de l’any 2024 s’estableix:

● Acompliment de l’objecte: s’ha de justificar un mínim del 50% del total del projecte, amb la 
corresponent reducció de la quantitat que s’ha rebut de la subvenció. L’incompliment d’aquest 
mínim implica el retorn de la subvenció.

● Desviació pressupostària: es permet un màxim d’un 20% entre el cost inicialment pressupostat i el 
cost final justificat de l’activitat.

● Auditoria: amb data 5 de maig del 2023, s’ha aprovat una modificació de les bases en aquest sentit 
ampliant a 150.000€ l’import total del projecte. En aquesta modificació es fixa que cal presentar 
informe auditor en:

■ Els projectes d’import igual o superior a 150.000 euros

■ Projectes amb subvencions concedides d’import igual o superior a 30.000 euros.

https://bop.diba.cat/anunci/3435027/modificacio-de-la-convocatoria-per-a-la-concessio-de-subvencions-per-a-dur-a-terme-projectes-activitats-i-serveis-de-districte-i-de-ciutat-per-a-l-any-2023-ajuntament-de-barcelona


Desviació pressupostària: exemple



Memòria econòmica

























Carta de reintegrament



Tràmits telemàtics
Aspectes a tenir en compte



Recomanacions prèvies
● Utilitzar durant tot el procés el mateix navegador.
● Tenir guardats tots els arxius en una mateixa carpeta, per exemple, situada a l’escriptori.
● Comprovar els noms dels arxius (que siguin curts, sense accents ni caràcters especials).
● Tenir tots els documents en format pdf i signats. (Guardar com… - Pdf)

Com signar els pdfs?
● Cal tenir instal·lat a l’ordinador el certificat digital (per exemple, certificat de la FNMT, idCAT, 

DNI electrònic…). Amb Idcat mòbil no es pot signar!
● Tenir instal·lada la última versió de l’Adobe Acrobat reader.
● Obrir els pdf amb l’Adobe Acrobat Reader i al menú superior: Eines - Certificats - Signa 

digitalment - Fer un requadre a la zona que volem signar - Seleccionar el certificat amb el que 
volem signar. Per a més informació: Com signar pdf

https://get.adobe.com/es/reader/
https://suport-idcat.aoc.cat/hc/ca/articles/4417328135313-Com-signar-un-pdf-amb-l-idCAT


PAS 1: Iniciar el tràmit



PAS 1: Iniciar el tràmit



PAS 2:  Acreditar-se amb Certificat digital vàlid

idCAT Mòbil 
(lletra del NIF sempre 
amb majúscula)

Altres certificats
(s’obrirà una finestra 
emergent a la qual 
seleccionar el certificat)



PAS 3:  Iniciar el tràmit d’annexió de documentació



PAS 3:  Iniciar el tràmit d’annexió de documentació

- Omplir les dades 
obligatòries

- Posar correctament el 
número de referència del 
tràmit

- Clicar “Continuar”



Aquest número consta al justificant de la sol·licitud de la subvenció que vau presentar, a l’apartat de “Dades de 
la sol·licitud”, i té el format següent: XXXXXXXX-XX.

Una altra opció és consultar-lo a la Resolució definitiva (2024), cercant el vostre projecte subvencionat.

FAQ: On trobem el número de referència del tràmit?

https://ajuntament.barcelona.cat/sites/default/files/2024-08/BOPB_ResolucioDefinitiva2024%2801082024%29.pdf


PAS 3:  Iniciar el tràmit d’annexió de documentació



PAS 4:  Annexar els documents

● Podeu annexar fins a 8 documents de 3 
mb cadascun  

● Si necessiteu annexar més documents, 
heu de fer un altre tràmit d’annexió de 
documentació  

● Es poden fer tants tràmits d’annexió de 
documentació com necessiteu

IMPORTANT!

- Noms dels arxius curts (entre 4 i 30 caràcters) i sense 
símbols especials com . ; -_ >< # o accents. En cas 
que contingui algun d’aquests símbols, pot donar 
error el tràmit. 

- Revisar que els documents que convertiu en pdf 
tenen totes les pàgines un cop convertits a pdf. 



PAS 5: Confirmació de l’enviament

Us recomanem descarregar-vos i 
guardar el justificant. 



Esmenes a la justificació
Pot ser que durant la revisió de la justificació, se us requereixen esmenes a la justificació presentada. 

Estigueu atentes als requeriments! El rebreu a través del correu electrònic que vau facilitar com a mitjà de 
comunicació. 

El termini que es sol donar per esmenar els errors comesos és de 10 dies hàbils.
En aquest termini cal tornar a annexar a través del tràmit els documents esmenats.  

Un cop esmenats, si tot està OK es tanca l’expedient i queda la justificació tancada. En cas que no es doni 
resposta als requeriments, es demanarà el reintegrament total de la subvenció atorgada. 

RECORDEU!
Un dels requisits per optar de nou a subvencions de l’Ajuntament de Barcelona és: 
Haver justificat qualsevol subvenció anteriorment atorgada per l’Ajuntament de Barcelona i les 
seves entitats.
Per tant, és molt important presentar correctament la justificació i donar resposta als 
requeriments que es puguin donar. 



Errors més freqüents i com evitar-los

1. No posar el nom correctament del projecte o altres 
dades identificatives

2. No signar els documents 
3. No adjuntar els comprovants de pagament de les 

factures
4. No hi ha correlació entre les factures imputades a la 

subvenció dins de la memòria econòmica i les 
presentades en la declaració responsable

5. Incloure factures amb data anterior a l’inici del 
projecte o posterior (a part de les excepcions 
comentades)

6. Incloure caràcters especials als títols dels arxius (per 
exemple punts, comes, accents…)



53




