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PRIMERO

GRACIAS

POR SEGUIR ESTE PROYECTO

+Emprendimiento +Oportunidades Comunidad de Madrid es un proyecto que
tiene como finalidad impulsar el emprendimiento, la digitalizacion y la mejora de la
competitividad de los pequefios negocios de la region.

El programa incluye acciones de asesoramiento, informacion, formacion,
sensibilizacion y divulgacidn en materia de emprendimiento y desarrollo
empresarial, contribuyendo a la transformacion productiva hacia una economia
digital y sostenible y al fortalecimiento de las competencias profesionales del
tejido empresarial madrilefio El programa en su conjunto, no solo persigue el
fortalecimiento del tejido productivo mediante el fommento del autoempleo y la
economia social, sino que, también constituyen una herramienta estratégica de
cohesion territorial y de equilibrio en el desarrollo regional, con un enfoque explicito
hacia la igualdad de oportunidades en zonas menos favorecidas, especialmente en
los pequenos municipios y entornos rurales.

En el marco del convenio regulador del proyecto se desarrollan diferentes
herramientas para apoyar a las personas emprendedoras, auténomos vy
microempresas de la Comunidad de Madrid: videos explicativos, guiasinteractivas,
una herramienta digital con pildoras formativas, una aplicacion web para la
evaluacion de competencias y un portal multiplataforma que relne estos y otros
recursos del programa.

Las guias interactivas forman parte de esta linea de trabajo y estan disefiadas para
ofrecer contenidos practicos, accesibles y aplicados, orientados a la mejora de la
competitividad, la digitalizaciéon, el emprendimiento y la gestion empresarial. A
través de estos materiales se pretende apoyar la consolidacion de los negocios
existentes y facilitar nuevas oportunidades de emprendimiento en la Comunidad
de Madrid.

Por ello, les presentamos la guia: “Preparar la documentacion para una
convocatoria de ayudas®”.
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CAPITULO 1. COMPRENDER EL PROCESO DE TRAMITACION
DE UNA AYUDA



Solicitar una ayuda publica no se limita a rellenar un formulario: implica cumplir un
conjunto de pasos regulados administrativamente, cada uno con sus propios plazos,
formatos y documentos requeridos. Antes de reunir papeles y certificados, conviene
entender como se estructura el procedimiento y quée se espera del solicitante en cada
fase.

1.1. Qué es una convocatoria y qué documentos suele requerir

Una convocatoria es el acto administrativo que abre el plazo para solicitar una ayuda.
En ella se detallan los requisitos, criterios de valoracion, plazos y documentacion exigida.
Cada convocatoria es Unica, pero la mayoria solicita al menos los siguientes documentos:

Formulario de solicitud (normalmente disponible en la sede electronica).
Documento de identidad o CIF/NIF de la empresa o auténomo.

Certificados de estar al corriente con la Agencia Tributaria y la Seguridad Social.
Acreditacion de la actividad econémica: alta en RETA o censo de empresarios.
Memoria técnica o plan de actuacion.

Presupuesto o plan financiero.

Declaraciones responsables y anexos incluidos en las bases reguladoras.

Algunas convocatorias incluyen documentos adicionales: facturas proforma, escrituras
de constitucion, certificados medioambientales, o informes técnicos.

1.2. Fases del procedimiento administrativo

Toda ayuda publica sigue un ciclo administrativo regulado por la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones. Las fases son:

Convocatoria y publicacion: se anuncian las bases en un boletin oficial o sede
digital.

Solicitud: presentacion telematica de documentos y formularios.

Evaluacion y subsanacion: revision de la documentacion y requerimientos para
corregir errores.

Resolucion: notificacion de la concesion o denegacion.

Ejecucion: realizacion del proyecto o inversion aprobada.

Justificacion: entrega de facturas, pagos y memoria final.

Cada fase tiene sus propios documentos obligatorios, por o que la organizacion y el
control del expediente son fundamentales.
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1.3. La importancia de la trazabilidad documental

La trazabilidad documental significa poder demostrar en cualquier momento la
procedencia, fecha y validez de cada documento presentado. Esto cobra especial
relevancia en auditorias o revisiones posteriores.

Buenas practicas:

Guardar todas las versiones firmadas electronicamente.

Archivar en carpetas separadas los documentos por fase: solicitud, ejecucion y
justificacion.

Nombrar los archivos con criterios claros (por ejemplo:
Factura_01_ProveedorX_1500€_2025.pdf).

Conservar los justificantes de registro electréonico y de presentacion.

Una buena trazabilidad protege al beneficiario ante posibles requerimientos o controles.

1.4. Conceptos basicos: solicitud, subsanacion, resolucion y justificacion

Término Definicion
Solicitud. Conjunto de formularios y documentos que el interesado presenta
para participar en la convocatoria.

< x Correccion o aportacion adicional de documentos que la
Subsanacion o > . .
administracion requiere cuando detecta errores o ausencias.

Acto mediante el cual se concede o deniega la ayuda, publicado en

Resolucion ] .
la sede o boletin correspondiente.

Proceso final donde el beneficiario acredita que ha cumplido los
objetivos y gastos del proyecto.

Conocer estos téerminos es esencial para seguir correctamente el procedimiento.




Checklist: Documentacion esencial antes de iniciar una solicitud

Antes de comenzar la tramitacion, asegurate de disponer de los siguientes elementos
actualizados:

DNI o NIE del titular / CIF de la empresa.

Certificado digital o Cl@ve permanente para firma electrdnica.
Alta en RETA o certificado de situacién censal (modelo 036/037).
Certificados de estar al corriente con Hacienda y Seguridad Social.
Escritura de constitucién (en caso de sociedad).

Presupuesto detallado del proyecto o inversion.

Memoria técnica descriptiva.

Declaraciones responsables segun modelo de la convocatoria.

Carpeta digital organizada para cada fase del expediente.

Ejercicio practico: Diagnéstico documental

Obijetivo: verificar si cumples los requisitos basicos para presentarte a una ayuda publica.

Accede a tu Carpeta Ciudadana (https://carpetaciudadana.gob.es).

Comprueba si tus certificados de Hacienda y Seguridad Social estan actualizados.
Localiza tu certificado digital y verifica su validez en la FNMT (https://www.sede.
fnmt.gob.es).

Revisa si dispones de un plan de negocio o memoria técnica reciente.

Anota qué documentos necesitarias renovar o solicitar antes de participar en una
convocatoria.

Reflexion: ;estas preparado documentalmente para presentar una solicitud en menos de

48 horas?
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CAPITULO 2. IDENTIFICACION Y PREPARACION DE LA
DOCUMENTACION GENERAL



2.1. La importancia de la organizacion documental

La correcta gestion documental es la base de cualquier solicitud de ayuda publica. Antes
de rellenar un formulario o elaborar una memoria técnica, el solicitante debe asegurarse
de contar con todos los documentos requeridos, actualizados y en formato digital.

Las administraciones valoran especialmente la claridad, coherencia y trazabilidad
de los documentos. Un expediente ordenado demuestra profesionalidad y reduce los
requerimientos posteriores de subsanacion.

Organizar la documentacién no solo agiliza el proceso, sino que también evita errores
formales que podrian provocar la exclusion de la convocatoria. Una buena practica
consiste en crear una carpeta digital especifica para cada ayuda, con subcarpetas
diferenciadas por tipo de documento (fiscal, laboral, técnico, econdmico, etc.).

2.2. Documentacion basica comun a todas las convocatorias

Aunque cada convocatoria define sus requisitos concretos, la mayoria de ayudas
publicas solicitan los mismos documentos generales. A continuacion se describen los
mas habituales:

Documento de identidad y alta censal:
Personas fisicas: DNI o NIE, junto con el alta en el Censo de Empresarios,
Profesionales y Retenedores de la Agencia Tributaria
(www.agenciatributaria.es).
Personas juridicas: escritura de constitucion, CIF y poderes notariales del
representante legal.
Certificados de estar al corriente con la Administracion:
Agencia Tributaria (AEAT): acreditacion de no tener deudas tributarias.
Seguridad Social: certificado de estar al corriente en las cotizaciones.
Ambos pueden descargarse en linea con certificado digital desde www.
agenciatributaria.gob.es y www.seg-social.es.
Informe de vida laboral o inscripcion en el RETA: Documento emitido por la
Tesoreria General de la Seguridad Social, que acredita la situacion de alta como
trabajador auténomo o empresa.
Declaraciones responsables: En ellas se declara el cumplimiento de los requisitos
establecidos por la convocatoria, como no haber sido sancionado o no haber
recibido ayudas incompatibles.
Plan de negocio o memoria descriptiva: Resumen del proyecto o actividad para la
que se solicita la ayuda, con objetivos, presupuesto y prevision de resultados.
Justificantes de cuenta bancaria: Certificado expedido por la entidad
financiera donde se ingresara la ayuda, indicando el titular y el IBAN.

Certificados especificos segun convocatoria: Por ejemplo, certificados
medioambientales, de eficiencia energética o de igualdad, cuando el programa los
requiera.
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2.3. Herramientas digitales para obtener la documentacion

La digitalizacion de la administracion permite que la mayoria de los tramites se realicen
en linea. Las siguientes plataformas son esenciales para los autébnomos y pymes que
preparan su documentacion:

Sede electronica de la Agencia Tributaria: obtencion de certificados tributarios,
alta censal y declaraciones fiscales.

Sede electronica de la Seguridad Social: descarga de certificados de cotizacion,
vida laboral e inscripcion en RETA.

Cl@ve y certificado digital FNMT: herramientas imprescindibles para firmar
documentos electronicamente.

Carpeta Ciudadana: permite consultar documentacion administrativa y avisos
pendientes.

En el ambito local y autondmico, la Comunidad de Madrid y el Ayuntamiento de Madrid
disponen de sus propias plataformas:

Sede Electrénica de la Comunidad de Madrid.

Sede Electrénica del Ayuntamiento de Madrid.

Estas herramientas simplifican la obtencion de certificados y permiten realizar tramites
sin desplazamientos fisicos.

2.4. Consejos practicos para preparar el expediente

13

Digitalizar todos los documentos en formato PDF, nombrandolos con claridad
(por ejemplo, “Certificado_AEAT_2025.pdf”).
Revisar la vigencia de cada documento: algunos certificados tienen validez
limitada (por ejemplo, tres meses).
Verificar la coincidencia de datos entre documentos (nombre del titular, CIF/NIF,
direccion fiscal).
Usar una carpeta estructurada con subniveles:

01_Fiscal

02_Laboral

03_Bancario

04_Técnico

05_lustificaciones
Guardar copias en la nube (Drive, OneDrive o Dropbox) y en un dispositivo fisico.
Revisar siempre el formato y tamatfio maximo permitido en las plataformas de
solicitud (normalmente 10 MB por archivo).



https://sede.agenciatributaria.gob.es
https://www.sede.fnmt.gob.es
https://carpetaciudadana.gob.es
https://sede.comunidad.madrid
https://sede.madrid.es

2.5. Recomendaciones especificas para la Comunidad de Madrid y el
Ayuntamiento de Madyrid

Las ayudas autondmicas y locales pueden requerir documentos adicionales.
Por ejemplo:

Comunidad de Madrid: algunas convocatorias piden estar inscrito en el Registro
de Emprendedores y Autonomos de la Comunidad o disponer de certificado de
empadronamiento si la actividad se desarrolla en un municipio concreto.

Portal oficial: https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo.
Ayuntamiento de Madrid: puede solicitar licencias de apertura, certificados de
situacion censal local o inscripcion en programas municipales de emprendimiento
como Madrid Emprende.

Mas informacion en https://www.madridemprende.es.

Tener preparada esta documentacion adicional agiliza el registro en ventanillas Unicas
empresariales y en convocatorias especificas de la region.

Ejercicio practico: Verifica tu documentacion base

Objetivo: comprobar que dispones de toda la documentacion necesaria para solicitar
una ayuda.

Accede a la Carpeta Ciudadana (carpetaciudadana.gob.es)y revisa qué certificados
tienes disponibles.

Descarga el certificado de estar al corriente con la AEAT y el de vida laboral.
Crea una carpeta con tu nombre o el de tu empresa y guarda los documentos.
Elabora una lista de control con columnas: Documento, Fecha de emisién, Validez,
Observaciones.

Reflexiona: ;qué documento te falta o deberias renovar?

Checklist: preparacion documental basica

Antes de continuar, asegurate de poder responder afirmativamente a las siguientes
preguntas:

¢ Tengo actualizado mi certificado digital o sistema Cl@ve?

¢Dispongo de los certificados de estar al corriente con Hacienda y Seguridad
Social?

¢He preparado mi plan de negocio o memoria técnica en formato PDF?

¢He organizado mis documentos en carpetas tematicas?

¢ Sé acceder a la sede electrdnica de la Comunidad de Madrid y del Ayuntamiento
de Madrid?
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CAPITULO 3. ESTRUCTURA Y ANALISIS DE UNA

CONVOCATORIA DE AYUDA




Imagen sugerida: pantalla de ordenador mostrando una convocatoria oficial con
subrayados y anotaciones.

3.1. Comprender la estructura de una convocatoria

Cada convocatoria de ayuda publica es un documento legal que regula la concesion de
fondos publicos. Leerla y entenderla correctamente es el paso mas importante antes de
presentar una solicitud.

Aunque cada organismo tiene su propio formato, todas las convocatorias comparten una
estructura basica compuesta por los siguientes apartados:

Objeto y finalidad de la ayuda: explica el propdsito general (por ejemplo,
digitalizacion, eficiencia energética, contratacion, internacionalizacion).
Beneficiarios: define quiénespuedensolicitarlaayuda:auténomos, microempresas,
asociaciones, cooperativas, etc.

Requisitos: condiciones que deben cumplirse antes y durante la ejecucion del
proyecto (estar al corriente con la AEAT y la Seguridad Social, domicilio fiscal en
Espafia, no estar sancionado).

Conceptos subvencionables: tipos de gasto o inversion que se pueden financiar
(equipos informaticos, servicios profesionales, formacion, etc.).

Cuantia y limites: importe maximo o porcentaje financiable sobre el coste total del
proyecto.

Procedimiento de solicitud: plazos, lugar de presentacion, documentos exigidos y
medios electrénicos disponibles.

Criterios de valoracion: aspectos que determinan la puntuacién (innovacion,
impacto social, sostenibilidad, empleo generado, etc.).

Justificacion y pago: como, cuando y con qué documentos se acredita la correcta
ejecucion del proyecto.

Compatibilidad con otras ayudas: reglas sobre acumulacion o cofinanciacion.
Obligaciones del beneficiario: compromisos de mantenimiento de actividad,
empleo o inversiones durante un periodo determinado.

Leer todos estos puntos con atencion evita errores que pueden invalidar la solicitud.
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3.2. Donde se publican las convocatorias

Las convocatorias oficiales se publican siempre en boletines o portales institucionales.
A continuacién, los principales canales segun nivel administrativo:

Ambito local (Ayuntamiento de Madrid):
Boletin Oficial del Ayuntamiento o portal https://sede.madrid.es
Programas de emprendimiento y ayudas municipales en https://www.
madridemprende.es
Ambito autonémico (Comunidad de Madrid):
Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid (BOCM): https://www.bocm.es
Portal de ayudas y subvenciones autondmicas: https://www.comunidad.
madrid/servicios
Ambito estatal:
Boletin Oficial del Estado (BOE): https://www.boe.es
Portal oficial de subvenciones: https://www.infosubvenciones.es
Portales sectoriales:
Red.es - digitalizacién y tecnologia
SEPE - empleo y formacion
CDTI - innovacioén y desarrollo industrial
Ambito europeo:
Funding & Tenders Portal (Comision Europea): https://ec.europa.eu/info/
funding-tenders
Programa LIFE, Erasmus+ y Horizonte Europa, todos accesibles desde el
mismo portal.

Consejo: guarda los enlaces directos a los boletines y configura alertas automaticas para
tu sector.

3.3. Como analizar una convocatoria paso a paso

Antes de comenzar a completar formularios, es recomendable hacer una lectura técnica
y estructurada de la convocatoria. Sigue este método de analisis:
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Lee primero el “Objeto” y “Beneficiarios” para verificar si encajas en el perfil.
Subraya las palabras clave (por ejemplo, “auténomos”, “pymes”, “Madrid”,
“digitalizacion”).

Anota los plazos exactos de presentacion y ejecucion.

Revisa los conceptos subvencionables y elimina de tu presupuesto los que no
estén admitidos.

Analiza los criterios de valoracion: te indican en qué debes centrar tu propuesta
(impacto, innovacion, sostenibilidad).

Comprueba la documentacion exigida: algunos documentos pueden tardar dias
en obtenerse.

Descarga las bases reguladoras (normalmente publicadas en una resolucion
anterior al extracto de convocatoria).

Anota el nUmero de expediente o referencia BOE/BOCM para futuras consultas.
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Llevar un registro de esta informacion en una hoja de control te ahorrara mucho tiempo
y te permitird comparar diferentes ayudas.

3.4. Ejemplo practico: analisis de una convocatoria real

Ejemplo: Ayudas del Ayuntamiento de Madrid para el fomento del empleo auténomo
(2025)

Fuente: https://sede.madrid.es

Objeto: apoyar el establecimiento y consolidacién de personas trabajadoras
auténomas en el municipio.

Beneficiarios: auténomos dados de alta en el RETA, con domicilio fiscal en Madrid
y antigledad maxima de 12 meses.

Cuantia: hasta 5.000 € por beneficiario.

Conceptos subvencionables: gastos de inicio de actividad (licencias, mobiliario,
equipos, cuotas de autobnomos).

Plazo: 30 dias naturales desde la publicacion en el BOCM.

Documentacion: alta en el RETA, certificado AEAT, memoria econdmica y
justificantes de gasto.

Analisis:

Compatible con ayudas autondmicas si se dirigen a conceptos distintos.
Plazo corto [] requiere tener la documentaciéon preparada con antelacion.

Puntuacion adicional por innovacion o empleo femenino.

3.5. Errores frecuentes al interpretar convocatorias

Leer solo el resumen y no las bases completas.

Confundir el plazo de publicacion con el de presentacion.

No comprobar si el beneficiario esta incluido en el ambito geogréafico.
Presentar gastos fuera del periodo subvencionable.

No atender a los criterios de exclusion (incompatibilidad con otras ayudas).

Consejo: antes de enviar una solicitud, realiza una lectura final de la convocatoria y de las
bases reguladoras, verificando cada requisito.
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Ejercicio practico: lectura técnica de una convocatoria

Objetivo: aprender a interpretar correctamente los apartados clave.

Entra en https://www.infosubvenciones.es.

Busca una convocatoria vigente para autbnomos o pymes en la Comunidad de
Madrid.
Descarga la ficha completa y responde:
¢Cual es el objeto de la ayuda?
¢cQue tipo de beneficiario admite?
¢Cual es el plazo exacto de solicitud?
;Qué documentacion solicita?
Resume tus conclusiones en una tabla o esquema
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CAPITULO 4. COMO INTERPRETAR LAS BASES
REGULADORAS Y LOS CRITERIOS DE ELEGIBILIDAD



4.1. Qué son las bases reguladoras

Las bases reguladoras son el marco juridico que establece las normas generales por
las que se conceden las ayudas o subvenciones. Mientras que la convocatoria abre el
plazo de solicitud y concreta detalles, las bases definen el funcionamiento general del
programa: requisitos, criterios de valoracion, documentacion y obligaciones.

Se aprueban mediante orden ministerial, autonédmica o municipal y se publican
previamente en el boletin oficial correspondiente (BOE, BOCM, etc.). Por tanto, toda
convocatoria hace referencia a unas bases previamente publicadas.

4.2, Estructura tipica de unas bases reguladoras

Aunque cada organismo publico puede redactar sus bases con ligeras variaciones, casi
todas siguen un mismo esquema. Conocerlo permite localizar la informacion clave con
rapidez:

Objeto y finalidad de la ayuda: define el propdsito general del programa (por
ejemplo, fomentar el empleo autonomo, apoyar la digitalizacion o impulsar la
eficiencia energética).

Beneficiarios y requisitos: detalla quien puede solicitarla y qué condiciones debe
cumplirantes de presentar la solicitud (alta en el RETA, domicilio fiscal, cumplimiento
de obligaciones tributarias, etc.).

Gastos subvencionables: especifica qué costes son financiables y cuadles quedan
excluidos.

Cuantia y limites: indica los porcentajes maximos de financiacion y las cuantias
totales o por beneficiario.

Procedimiento de concesion: describe si la ayuda se concede por concurrencia
competitiva (por puntuacion) o concesion directa (por orden de llegada).
Criterios de valoracion: determina coémo se evaluaran las solicitudes (por ejemplo,
innovacion, sostenibilidad, impacto econdmico).

Justificacion y control: explica como demostrar la correcta ejecucion del proyecto.
Incompatibilidades: define si la ayuda puede combinarse con otras subvenciones.
Obligaciones del beneficiario: recoge compromisos posteriores a la concesion,
comomantenerlaactividad durante un periodominimo o conservar documentacion

durante varios anos.

Consejo: al leer una base reguladora, subraya las palabras “obligatorio”, “debera” vy
“quedara excluido”, ya que marcan los aspectos no negociables del proceso.
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4.3. Como identificar los criterios de elegibilidad

Los criterios de elegibilidad son los requisitos minimos que debe cumplir el solicitante
para ser admitido. Si no se cumplen, la solicitud sera inadmitida sin posibilidad de
subsanacion.

Los criterios mas comunes son:

Naturaleza del beneficiario: persona fisica auténoma, sociedad mercantil,
cooperativa o asociacion.

Ambito territorial: el domicilio fiscal o el lugar de ejecucién del proyecto debe
encontrarse dentro de una zona especifica (por ejemplo, Comunidad de Madrid).
Situacion administrativa: estar dado de alta en el RETA o en el Impuesto de
Actividades Econdmicas (IAE).

Situacion fiscal y laboral: estar al corriente con la Agencia Tributaria y la Seguridad
Social.

Cumplimiento normativo: no haber recibido sanciones ni estar incurso en
prohibiciones para recibir subvenciones (art. 13 de la Ley General de Subvenciones).
Fecha de inicio del proyecto: algunas ayudas exigen que la inversiéon no se haya
iniciado antes de la solicitud.

Ejemplo: Una ayuda del Ayuntamiento de Madrid para comercio minorista puede excluir
a negocios con domicilio fiscal fuera del municipio. Aunque la empresa opere en Madrid,
si su sede legal esta en otra provincia, quedara fuera automaticamente.

4.4. Criterios de valoracion: como se puntdan las solicitudes

Cuando una ayuda se concede por concurrencia competitiva, las solicitudes se ordenan
segun una puntuacion obtenida en base a criterios establecidos en las bases reguladoras.
Los mas habituales son:

Criterio Descripcion TR
P habitual
Introducciéon de mejoras tecnoldgicas o nuevos 20-30 %
procesos.
e e CreaC|orj gle empleo o incremento de 15-25 %
productividad.
Viabilidad técnica y financiera Selteler el [Pl PIESEiEe e CeETEne e 20-30 %
presupuestaria.

Igualdad y sostenibilidad ?nclusmn de med|das medioambientales o de 10-15 %
igualdad de género.

Alineacion con objetivos del Relacion directa con la politica publica que
programa impulsa la ayuda.

Consejo practico: si las bases indican una ponderacion, adapta tu memoria técnica para
destacar los puntos con mayor peso en la valoracion.




4.5. Ejemplo practico: lectura de bases reguladoras

Ejemplo real: Ayudas para la modernizacion del comercio minorista en la Comunidad de
Madrid (2025)

Base legal: Orden 125/2023, de la Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo.
Objeto: promover la digitalizacién y sostenibilidad del comercio local.

Beneficiarios: autonomos y pymes con establecimiento en la Comunidad de
Madrid.

Requisitos: estar dado de alta en el IAE en un epigrafe comercial, tener licencia
municipal y estar al corriente con AEAT y Seguridad Social.

Gastos subvencionables: equipamiento tecnoldgico, escaparates digitales,
eficiencia energeética.

Cuantia: hasta el 50 % del gasto subvencionable, con un maximo de 10.000 €.

Criterios de valoracion: innovacion, sostenibilidad, empleo generado, impacto
local.

Andlisis:
La convocatoria prioriza proyectos innovadores y sostenibles.

El requisito territorial (establecimiento en la Comunidad de Madrid) es excluyente.

Es necesario presentar un presupuesto detallado y facturas proforma.

4.6. COmo confirmar tu elegibilidad antes de presentar la solicitud

Antes de invertir tiempo en preparar la documentacion, realiza una autoevaluacion rapida:

Descarga las bases reguladoras y revisa los articulos sobre “Beneficiarios”,
“Requisitos” y “Criterios de exclusion”.

Marca en un listado cuales cumples y cuales no.

Si algun requisito es dudoso, contacta con el organismo convocante mediante el
correo de consultas indicado en la convocatoria.

No presentes la solicitud hasta tener la seguridad de cumplir todos los puntos.

Herramienta atil: el portal https://www.infosubvenciones.es permite consultar las bases
reguladoras de cada ayuda junto con sus convocatorias.
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Ejercicio practico: analizar una base reguladora

Objetivo: aprender a identificar los criterios esenciales de una ayuda.

Entra en https://www.bocm.es.

Busca una orden de bases reguladoras de ayudas a autbnomos o pymes.
Descarga el documento y subraya los apartados: “Objeto”, “Beneficiarios”,
“Requisitos” y “Criterios de valoracion”.

Resume la informacion en una tabla con tres columnas: Requisito, Cumplo (Si/No),
Accidén necesaria.

Reflexiona: ;qué puntos te generarian problemas para acceder a la ayuda?

Checklist: interpretacion de bases reguladoras

¢He leido las bases reguladoras completas y no solo la convocatoria?
¢He identificado claramente los criterios de elegibilidad?

¢Conozco los criterios de valoracion y su ponderacion?

¢Cumplo todos los requisitos previos (fiscales, laborales, territoriales)?

(He detectado posibles incompatibilidades con otras ayudas?
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CAPITULO 5. REQUISITOS DOCUMENTALES SEGUN EL TIPO
DE AYUDA



5.1. Introduccion: la importancia de conocer el tipo de financiacion

No todas las ayudas funcionan igual ni exigen la misma documentacion. Antes de
preparar una solicitud, es fundamental saber qué tipo de financiacion se ofrece y qué
compromisos conlleva.

Los principales tipos de apoyo publico son:

Subvenciones a fondo perdido.

Préstamos o microcréditos publicos.

Bonificaciones o exenciones fiscales.

Ayudas mixtas o cofinanciadas por fondos europeos.

Cada una de ellas tiene objetivos, requisitos y obligaciones diferentes. Conocer las
diferencias permite adaptar la documentacion y evitar errores administrativos.

5.2. Subvenciones a fondo perdido

Las subvenciones a fondo perdido son las mas solicitadas por autonomos y pequenas
empresas. Se otorgan sin obligacion de devoluciéon, siempre que el beneficiario cumpla
las condiciones y justifique correctamente el uso de los fondos.

Documentacion habitual:

Solicitud oficial cumplimentada y firmada electronicamente.

Certificados actualizados de estar al corriente con Hacienda y Seguridad Social.
Memoria técnica y econdmica del proyecto.

Presupuesto detallado de los gastos subvencionables.

Declaracion responsable de no haber recibido ayudas incompatibles.
Justificantes de gasto (facturas y pagos) durante la fase de ejecucion.

Ejemplo: Una ayuda del Ayuntamiento de Madrid para modernizar un comercio
exige facturas y justificantes de pago por los equipos adquiridos. Si se presentan solo
presupuestos, sin comprobantes de pago, la justificacion sera rechazada.

Recomendacion: conserva todos los documentos en formato digital y con firmas
electronicas visibles.

5.3. Préstamos y microcréditos publicos

Los préstamos publicos o microcréditos son lineas de financiaciéon reembolsables con
condiciones ventajosas (tipos de interés reducidos, carencia o plazos largos). Los mas
conocidos en Espafia son los gestionados por ENISA, ICO o las agencias de desarrollo

regional.
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Documentacion tipica:

Plan de empresa o plan financiero, con prevision de ingresos, gastos y rentabilidad.
Declaraciones fiscales recientes (IRPF o Impuesto de Sociedades).

Extractos bancarios o informes de solvencia.

Certificados de Hacienda y Seguridad Social.

Avales o garantias, si se requieren.

Ejemplo: Una linea ICO Empresas y Emprendedores exige la presentacion del plan
de viabilidad y del certificado de situacion censal, ademas de la solicitud bancaria. En
el caso de microcréditos sociales, pueden requerirse también informes de entidades
colaboradoras (como MicroBank o fundaciones locales).

5.4. Bonificaciones y exenciones fiscales

Las bonificaciones o exenciones no implican un ingreso directo, sino una reduccion en
los pagos fiscales o de cotizacion. Por ejemplo, bonificaciones en la cuota de autéonomos,
deducciones en el Impuesto de Sociedades o reducciones por contratacion.

Documentacion necesaria:

Acreditacion de la condicion que da derecho a la bonificacion. (por ejemplo, alta
como nuevo auténomo menor de 30 afios o persona con discapacidad).
Certificados de inscripcion en programas de empleo o formacion.

Modelo de solicitud o comunicacion a la administracion correspondiente.
Comprobantes de alta y cotizacion en la Seguridad Social.

Ejemplo: La “Tarifa Plana de Auténomos” no requiere solicitud formal, pero si mantener
el alta en el RETA sin interrupciones. La bonificacion por contratacion indefinida exige
comunicar el alta laboral mediante el sistema Contrat@ del SEPE.

5.5. Ayudas mixtas y cofinanciacion europea

Las ayudas mixtas combinan subvencion y préstamo, o se financian parcialmente con
fondos europeos (FEDER, FSE+, Next Generation EU). Exigen un control mas exhaustivo,
ya que intervienen varias administraciones.

Documentacion exigida:

Formulario de solicitud unificado.
Declaracion de financiacion publica y privada.
Memoria detallada del proyecto y plan de financiacion.
Certificados actualizados y justificacion de gastos.
Informes de auditoria o control econémico, si la cuantia supera determinados
limites.
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Ejemplo: El programa Next Generation EU - Kit Digital combina financiacion europea
y gestion estatal a traves de Red.es. La documentaciéon se presenta mediante la
sede electrénica (www.acelerapyme.gob.es) e incluye certificados de firma digital y
cuestionarios técnicos.

Consejo: En este tipo de ayudas, revisa siempre el porcentaje de cofinanciacion y la
compatibilidad con otras lineas de apoyo.

5.6. Diferencias practicas entre tipos de ayuda

clave

. Facturas, —
Subvencién a fondo . Ayudas municipales a la
pagos, memoria

justificativa

Préstamo o S Plan financiero, Linea ENISA Jovenes
microcredito avales, solvencia Emprendedores

perdido digitalizacion

Bonificacion / Certificados,
Tarifa plana de auténomos
exencion modelos tributarios

Ayuda mixta o DEEEIEEIEE) Kit Digital (Next Generation
informes de

cofinanciada auditoria EU)

Ejercicio practico: identifica el tipo de ayuda y su documentacion

Obijetivo: distinguir el tipo de financiacion y preparar su expediente correctamente.

Accede al portal https://www.infosubvenciones.es.
Busca tres convocatorias activas: una subvencion, un preéstamo y una bonificacion.
Anota para cada una:
Tipo de ayuda.
Documentos requeridos.
Requisitos principales.
Reflexiona: ;cual seria mas viable para tu negocio y por qué?

Checklist: documentacion segun tipo de ayuda

¢(He identificado el tipo de ayuda al que quiero acceder?

¢ Sé si requiere devolucion (préstamo) o solo justificacion (subvencion)?
¢Dispongo de un plan financiero si la ayuda implica crédito?

¢He verificado la compatibilidad con otras subvenciones recibidas?

¢ Tengo preparados los documentos basicos (certificados, memoria, facturas)?
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CAPITULO 6. PRESENTACION ELECTRONICA Y REGISTRO
OFICIAL



6.1. Obligacion de la tramitacion electronica

Desde 2023, la gran mayoria de las ayudas publicas deben solicitarse por medios
electrdénicos. Esto incluye subvenciones locales, autondmicas, estatales y europeas. Tanto
los autébnomos como las empresas estan obligados a relacionarse electronicamente con
las administraciones publicas, segun la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo
Comun.

La presentaciéon telematica garantiza trazabilidad, transparencia y agilidad, pero tambiéen
exige conocer bien las plataformas oficiales y los certificados digitales disponibles.

Ejemplo de portales mas utilizados:

https://sede.madrid.es - Ayuntamiento de Madrid

https://sede.comunidad.madrid - Comunidad de Madrid

https://sede.mineco.gob.es - Ministerio de Economia, Comercio y Empresa

https://www.red.es - Programas estatales de digitalizacion

https://ec.europa.eu/info/funding-tenders - Convocatorias europeas

6.2. Certificado digital y sistemas de identificacion

Para realizar la tramitacion electronica es imprescindible contar con un medio de
identificacion valido. Existen tres opciones principales:

Certificado digital de persona fisica o juridica, emitido por la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre (ENMT).

Sistema Cl@ve PIN o Cl@ve Permanente, Util para personas fisicas y autobnomos.
DNI electrénico (DNIe) con lector compatible.

Recomendacion: Verifica siempre que el certificado esté vigente y correctamente
instalado en tu navegador. En caso de error, las sedes electronicas no permiten completar
el registro y la solicitud podria quedar invalidada por falta de firma digital.



https://sede.madrid.es
https://sede.comunidad.madrid
https://sede.mineco.gob.es
https://www.red.es
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https://www.sede.fnmt.gob.es/
https://www.sede.fnmt.gob.es/
https://clave.gob.es/clave-permanente
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/

6.3. Preparacion de la documentacion electronica

Antes de acceder a la sede, asegurate de tener lista toda la documentaciéon en formato
PDF firmado digitalmente, con nombre claro y tamarfo inferior al permitido (normalmente
5-10 MB por archivo).

Documentos habituales:

Formulario oficial de solicitud.

DNI/NIE o CIF.

Certificado de estar al corriente de obligaciones tributarias y con la Seguridad
Social.

Plan de negocio o memoria técnica.

Presupuesto o facturas proforma.

Declaracion responsable.

En su caso, poderes notariales o representacion autorizada.

Consejo practico: Crea una carpeta por expediente (por ejemplo, Ayuda Digitalizacion
2025) y dentro subcarpetas como “Solicitud”, “Justificacion”, “Comunicaciones”. Esto
facilitara el seguimiento posterior.

6.4. Registro y firma electronica

Una vez completada la solicitud en la sede electronica:

=

Revisa que no falte ningun documento obligatorio.

Firma electronicamente la solicitud (con tu certificado o Cl@ve).

Envia el expediente y guarda el justificante de registro, que incluye fecha y numero
de expediente.

w N

El justificante es la unica prueba oficial de presentacion dentro de plazo. Debe
conservarse tanto en formato digital como impreso.

Si la administracion detecta algun error o documento incompleto, emitira un
requerimiento de subsanacion, notificando por medios electronicos (carpeta ciudadana
o buzodn electronico). El plazo habitual para corregir es de 10 dias habiles.

6.5. Errores frecuentes en la presentacion telematica

Presentar la solicitud sin firma digital valida.

Subir archivos corruptos o sin formato adecuado.

No revisar el buzdn electrdnico tras el envio.
Confundir la sede correcta del organismo convocante.
No conservar el justificante de presentacion.
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Evitar estos errores garantiza la validez legal del expediente y reduce retrasos en la
evaluacion.

Ejercicio practico: Simulacion de registro electronico

Objetivo: familiarizarse con el proceso de envio telematico de una ayuda.

Accede a la sede electrdnica del Ayuntamiento de Madrid.

Busca una convocatoria activa de ayudas a autobnomos o pymes.
Descarga el formulario y rellénalo con datos simulados.

Firma el documento con un certificado digital (prueba local, sin envio real).

Guarda el justificante generado.

Reflexion: ;cuales serian los pasos mas criticos si se tratara de una solicitud real?

Checklist: Control previo al registro electrénico
Antes de enviar tu solicitud, asegurate de:

Tener el certificado digital activo y probado.

Haber leido la convocatoria y comprobado los documentos exigidos.
Convertir los archivos a PDF firmados digitalmente.

Subir los documentos con nombres claros y ordenados.

Revisar la solicitud antes de firmar y registrar.

Descargar y guardar el justificante oficial de presentacion.
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CAPITULO 7. SUBSANACIONES, REQUERIMIENTOS Y
COMUNICACIONES ELECTRONICAS



7.1. Qué es una subsanacion y cuando se solicita

Una subsanacion es el procedimiento mediante el cual la administracion permite corregir
errores, omisiones o defectos en una solicitud de ayuda ya presentada. No implica la
denegacion automatica, pero si interrumpe el proceso hasta que el solicitante aporte la
informacién o documentacién necesaria.

Las causas mas comunes de subsanacion son:

Falta de algun documento obligatorio.

Error en los datos fiscales o administrativos.

Firma digital ausente o incorrecta.

Documentos no legibles o no firmados electrénicamente.
Incongruencias entre la memoria y el presupuesto presentado.

Recibir un requerimiento de subsanacion no es negativo, sino una oportunidad de
completar correctamente el expediente dentro del plazo.

7.2. Plazos y medios de notificacion

La notificacion se realiza por medios electronicos a través de la sede del organismo o la
Carpeta Ciudadana. Desde el momento en que la notificacion se pone a disposicion del
solicitante, comienza a contar el plazo legal, aunque el interesado no la haya abierto.

Plazo habitual: 10 dias habiles desde la notificacion. Si no se responde dentro de ese
plazo, la administracion puede considerar la solicitud desistida.

Consejo practico: Revisa tu carpeta electronica al menos dos veces por semana durante
todo el proceso de tramitacion. Configura alertas automaticas para no perder avisos.

7.3. CoOmo responder a un requerimiento de subsanacion

Los pasos para subsanar correctamente son los siguientes:

Accede a la sede electronica del organismo convocante.

Localiza tu expediente mediante el numero de registro.

Descarga el documento de requerimiento y revisa los puntos sefialados.

Prepara los archivos solicitados (PDF firmados digitalmente).

Adjunta la documentacion en el apartado “Subsanacion” o “Aportar documentos
adicionales”.

Firma y registra electronicamente la respuesta.

Guarda el justificante de presentacion y confirma que los documentos aparecen
vinculados al expediente.
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Ejemplo: Una convocatoria del Ayuntamiento de Madrid solicita la subsanacion del
certificado de estar al corriente con la Seguridad Social. El autdbnomo accede a la Sede
de la Seguridad Social, descarga el documento actualizado y lo presenta en el registro
electronico del Ayuntamiento dentro del plazo de 10 dias habiles.

7.4. Comunicaciones posteriores y resoluciones

Ademas de las subsanaciones, la administracion puede enviar otras comunicaciones:

Resolucion provisional: lista de solicitudes propuestas para concesion.

Tramite de alegaciones: permite presentar observaciones antes de la resolucion
definitiva.

Resolucion definitiva: determina si la ayuda se concede o deniega.
Requerimiento de justificacion: si la ayuda ha sido concedida y se deben aportar
los documentos finales.

Todas estas comunicaciones se notifican electronicamente, y es responsabilidad del
solicitante acceder y responder dentro de los plazos.

7.5. Recomendaciones para una gestion agil y segura

Activa notificaciones por correo y moévil en tus sedes electronicas.

Conserva siempre los justificantes de registro y recepcion.

Crea un calendario de control de plazos.

No esperes al ultimo dia para responder requerimientos.

Mantén actualizado tu certificado digital y el de tus representantes.

Si no puedes responder en plazo, presenta un escrito solicitando prorroga (si las
bases lo permiten).

Una comunicacion fluida y documentada con la administracion mejora la trazabilidad del
expediente y refuerza la fiabilidad del beneficiario.

Ejercicio practico: Gestion de un requerimiento simulado

Objetivo: practicar la respuesta a un requerimiento de subsanacion.
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Accede a la Carpeta Ciudadana.

Simula la recepcion de un requerimiento para aportar un documento faltante (por
ejemplo, el certificado de Hacienda).
Descarga el certificado actualizado desde la Sede de la Agencia Tributaria.

Prepara el archivo en PDF y subelo como respuesta a la notificacion.
Guarda el justificante electrdnico.
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Reflexion: ;cual es el mayor riesgo de no responder un requerimiento a tiempo?

Checklist: Control de notificaciones y subsanaciones

Consulto regularmente mi Carpeta Ciudadana o sede electronica.
Tengo configuradas alertas automaticas de notificaciones.

Sé identificar un requerimiento de subsanacion.

Puedo responder electrénicamente y firmar documentos en plazo.
Guardo los justificantes de todas las comunicaciones.

Comprendo la diferencia entre resolucion provisional y definitiva.
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CAPITULO 8. JUSTIFICACION ECONOMICA Y TECNICA DE LA
AYUDA CONCEDIDA



8.1. Qué significa justificar una ayuda

La justificacion es la fase final del proceso de una ayuda publica. Su finalidad es demostrar
ante la administraciéon que los fondos recibidos se han utilizado correctamente, conforme
a los objetivos, plazos y condiciones establecidos en la resolucion de concesion.

Es un deber legal del beneficiario y su incumplimiento puede implicar la devolucion
parcial o total del importe recibido (procedimiento de reintegro).

La justificacién combina dos partes esenciales:

Justificacion econémica: comprobacién de los gastos realizados.
Justificacion técnica: acreditacion de las actividades y resultados obtenidos.

Ambas deben estar perfectamente documentadas y dentro de los plazos fijados por la
convocatoria.

8.2. Documentacion econdmica: gastos y pagos

La justificacion econdmica debe reflejar de forma exacta cdmo se ha invertido la ayuda.
Se deben presentar todos los documentos justificativos de gasto y de pago, numerados
y organizados.

Documentos habituales:

Facturas originales o copias compulsadas.

Extractos bancarios que acrediten el pago (transferencias, recibos domiciliados,
etc.).

Contratos de servicios o de personal vinculado al proyecto.
Presupuestos comparativos (si los exigia la convocatoria).
Certificados de estar al corriente de pagos y obligaciones fiscales.
Importante: No se admiten pagos en efectivo ni facturas sin identificacion fiscal del

proveedor. Los gastos deben realizarse dentro del periodo de elegibilidad indicado en la
convocatoria.

38




8.3. Documentacion técnica: resultados y evidencias

La parte técnica debe demostrar que las actividades subvencionadas se han realizado
efectivamente. Dependera del tipo de proyecto, pero normalmente incluye:
Informe final descriptivo del proyecto.

Fotografias o capturas de resultados (por ejemplo, instalaciones, equipos,
campanas, cursos realizados).

Listados de participantes o beneficiarios.
Materiales generados (manuales, web, videos, publicaciones).
Indicadores de impacto (empleos creados, ahorro energético, facturacion,

digitalizacion).

Consejo practico: Guarda desde el principio evidencias y materiales, no esperes al cierre
del proyecto. Esto facilitara una justificacion sdlida y sin improvisaciones.

8.4. Entrega y validacion de la justificacion

La justificacion se presenta por medios electronicos, igual que la solicitud inicial. El
proceso habitual es el siguiente:

Accede a la sede electronica del organismo concedente.

Localiza tu expediente y selecciona la opcion “Presentar justificacion”.

Adjunta la memoria técnica, los justificantes econdmicos y el resumen global.
Firma electronicamente y registra la presentacion.

Guarda el resguardo de registro y revisa que la documentaciéon queda

correctamente vinculada.

Algunos organismos emiten una resoluciéon de conformidad cuando la justificacion es
correcta. Si detectan incidencias, pueden pedir aclaraciones o abrir un procedimiento
de reintegro.

Ejemplo: En una ayuda del Ayuntamiento de Madrid, el beneficiario debe presentar la
memoria final y todas las facturas justificativas antes del 31 de marzo del afio siguiente.
Sino cumple el plazo, la ayuda se considera no justificada.

8.5. Control posterior y auditoria

Incluso una vez justificada y aprobada, una ayuda puede ser objeto de verificacion
posterior por parte del 6rgano concedente o la Intervencion General.
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Se revisa:

Que los gastos se correspondan con las actividades.
Que no haya doble financiacién con otras ayudas.

Que se cumplan los requisitos de publicidad y visibilidad (logos oficiales, menciones,
etc.).

Los beneficiarios deben conservar toda la documentacion durante al menos 4 anos, o
el periodo que indiquen las bases.

Consejo: guarda digitalmente todos los documentos y justificantes en un sistema seguro
con copias de respaldo.

Ejercicio practico: elaborar una justificacion simulada

Objetivo: practicar la redaccion de una justificacion técnica y econdmica.

Elige un proyecto subvencionado real o simulado (por ejemplo, “Digitalizacion del
comercio local”).

Elabora un resumen de actividades realizadas.

Crea una tabla con tres columnas: concepto de gasto, proveedor, importe (€).
Afade evidencias: fotografias o capturas de pantalla.

Redacta un breve parrafo final describiendo los resultados obtenidos.

Reflexion: ;Qué parte te resulta mas compleja: reunir facturas o describir resultados?

Checklist: control final de la justificacion

He recopilado todas las facturas y extractos bancarios.

He verificado que los gastos estan dentro del periodo de elegibilidad.
He preparado un informe técnico con resultados y evidencias.

He presentado la justificacion en la sede electrénica correspondiente.
He guardado el justificante de registro y la resolucién de conformidad.

Mantengo un archivo digital con toda la documentacion durante 4 afios.
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CAPITULO 9. ORGANIZACION Y CONTROL DOCUMENTAL



9.1. Como crear un sistema de carpetas eficiente

Una de las claves para gestionar correctamente una ayuda publica es la organizacion
documental. Cada expediente debe tener su propia estructura de carpetas, tanto
en formato fisico como digital. Un sistema bien disefiado evita errores, pérdidas de
informacién y retrasos en la justificacion.

Estructura recomendada:

01_Solicitud: formularios, anexos, justificantes de presentacion.
02_Subvencion_Concedida: resolucion, comunicaciones, requerimientos.
03_Ejecucion: facturas, presupuestos, contratos, extractos bancarios.
04_Justificacion: memorias, informes, comprobantes.

05_Archivo_Final: resolucion de conformidad, reintegros, auditorias.

9.2. Nomenclatura y versionado de archivos

La nomenclatura debe ser clara, breve y coherente. Evita caracteres especiales (/, %, #, &)
y nombres genéricos como documentol.pdf.

Ejemplo de nomenclatura uniforme:

2025_01_Formulario_Solicitud.pdf
2025_02_Certificado_Hacienda.pdf
2025_03_Memoria_Tecnica_v1.pdf

Para documentos que puedan sufrir cambios (por ejemplo, borradores de memorias),
usa versionado: v1, v2, final. Esto permitira identificar la ultima version sin confusiones.

Recomendacion adicional: conserva también los correos electronicos y justificantes
automaticos de las sedes electrdonicas. Pueden servir como prueba en caso de incidencias.

9.3. Almacenamiento en la nube y copias de seguridad

El almacenamiento digital se ha vuelto imprescindible para la gestion documental. Usar
servicios en la nube permite acceder a los documentos desde cualquier lugar y mantener
una copia de seguridad en caso de pérdida o dafio de archivos locales.

Opciones recomendadas:

Google Drive
Microsoft OneDrive

Dropbox
pCloud
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Buenas practicas:

Crea carpetas con nombres coherentes al expediente.

Activa la sincronizacion automatica.

Haz una copia completa del expediente en un disco externo o memoria USB.
Protege la informacion con contrasefias o doble autenticacion.

Importante: si la documentacion contiene datos personales o financieros, asegurate de
cumplir el Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD).

9.4. Herramientas digitales gratuitas para gestion documental

Existen herramientas que pueden facilitar la organizacion, seguimiento y control de
expedientes. Algunas de ellas son gratuitas o cuentan con versiones basicas muy utiles.

Ejemplos practicos:

Trello: permite crear tableros y listas para controlar tareas y plazos.
Notion: centraliza toda la informacion documental, enlaces y archivos.

Google Workspace: para compartir documentos y hojas de control.

PDF24 Tools: edicion, compresion y firma de PDFs sin coste.

Canva Docs: Util para crear informes o memorias justificativas con formato visual.

Consejo: combina una herramienta de organizacion (como Trello) con un almacenamiento
seguro en la nube. Asi podras coordinar el proceso de ayudas con tus colaboradores o
asesores.

Ejercicio practico: crea tu propio sistema documental

Objetivo: disefiar una estructura eficiente para un expediente de ayuda.

Elige una ayuda real o ficticia (por ejemplo, “Ayuda Digitalizacion 2025”).

Crea una carpeta principal con subcarpetas: Solicitud, Ejecucion, Justificacion,
Archivo Final.

Dentro de cada carpeta, aflade documentos de ejemplo con nombres claros.
Guarda el sistema en la nube y crea una copia de seguridad externa.

Revisa si puedes acceder desde distintos dispositivos y usuarios.

Reflexion: ;qué ventajas observas al mantener una estructura uniforme en todas tus
ayudas?
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Checklist: control documental continuo

Dispongo de un sistema de carpetas ordenado por fases.
Uso una nomenclatura coherente y evito duplicados.
Hago copias de seguridad periddicas.

Conservo los justificantes electronicos y correos.

Utilizo una herramienta digital para el control de plazos.
Cumplo con la normativa de proteccion de datos.

Reviso mi estructura documental antes de iniciar cada convocatoria.
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CAPITULO 10. FIRMA ELECTRONICA Y PRESENTACION
TELEMATICA




10.1. Tipos de certificados digitales validos

La firma electronica es el medio legal que permite identificar a una persona o empresa
en los tramites con la administracion publica. Es imprescindible para la presentacion de
solicitudes, subsanaciones o justificaciones de ayudas.

Existen varios tipos de certificados digitales reconocidos en Espafa:

Certificado digital de la Fabrica Nacional de Moneday Timbre (FNMT): Se obtiene
en https://www.sede.fnmt.gob.es/. Es el mas utilizado por auténomos y empresas.

DNI electrénico (DNIle): Incluye un chip de firma digital. Requiere un lector
compatible y un PIN activo. Mas informaciéon en https://www.dnielectronico.es/.

Certificados de persona juridica o representante: Permiten que una persona
firme en nombre de una empresa o entidad. Emitidos también por la FNMT o por
prestadores acreditados como Camerfirma o ACCV.

Sistema Cl@ve PIN o Cl@ve Permanente: |[deal paratramitesrapidosdeauténomos
sin certificado instalado. Registro disponible en https://clave.gob.es/.

Recomendacion: revisa siempre la fecha de caducidad del certificado antes de presentar
cualquier solicitud. La mayoria tienen una validez de 2 a 4 anos.

10.2. Como obtener y renovar un certificado digital

Pasos para obtener un certificado de persona fisica (FNMT):

Solicita el certificado en linea en la web de la FNMT.

Acredita tu identidad en una oficina de registro (Hacienda, Seguridad Social o
Ayuntamiento).

Descarga e instala el certificado en tu navegador (preferiblemente Mozilla Firefox
o Edge).

Renovacion: Puede hacerse completamente en linea si el certificado aun esta vigente.
No esperes a que caduque: la renovacion preventiva evita bloqueos de acceso en los
portales oficiales.

Consejo técnico: realiza una copia de seguridad del archivo del certificado y protégelo
con contrasena.
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10.3. Firma de documentos electronicos

Una vez instalado el certificado, se puede firmar digitalmente cualquier documento PDF
u otro formato oficial.

Opciones gratuitas para firmar documentos:

AutoFirma: herramienta oficial del Gobierno de Espana.
Adobe Acrobat Reader: opcion “Rellenar y firmar” con certificado digital.
VALIDe: plataforma oficial para comprobar la validez de firmas y certificados.

Tipos de firma:

Firma simple: acredita la aceptacion del contenido.

Firma avanzada: vincula de forma unica al firmante y garantiza la integridad del
documento.

Firma reconocida: equivalente legalmente a la firma manuscrita, basada en
certificado cualificado.

Ejemplo practico:
Antes de presentar la solicitud en el portal de Red.es, el autonomo firma digitalmente el
formulario en PDF y lo verifica con la herramienta VALIDe.

10.4. Presentacion en sedes electronicas

Cada administracion dispone de su propia sede electrénica, que funciona como ventanilla
Unica digital. Los pasos generales para la presentacion telematica son:

Acceder a la sede del organismo convocante.

Iniciar sesion con certificado digital o Cl@ve.

Rellenar el formulario de solicitud o subir el PDF firmado.

Adjuntar toda la documentacion complementaria.

Firmar y registrar electronicamente el expediente.

Descargar el justificante de registro, que acredita la fecha y hora de presentacion.

Ejemplos de sedes electrénicas:

https://sede.madrid.es - Ayuntamiento de Madrid
https://sede.comunidad.madrid - Comunidad de Madrid
https://sede.mineco.gob.es - Ministerio de Economia
https://www.red.es - Programa Kit Digital
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders - Ayudas europeas

Importante: el justificante de registro es la Unica prueba valida de que la solicitud fue
presentada dentro de plazo.
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10.5. Errores frecuentes al firmar y registrar electronicamente

Certificado digital caducado o mal instalado.

Firma de documentos en formato incorrecto (por ejemplo, Word en lugar de PDF).
No adjuntar todos los archivos obligatorios antes de firmar.

Fallos de conexidon durante el registro sin volver a verificar el envio.

No guardar el justificante de presentacion.

Consejo: realiza una captura de pantalla del registro final por seguridad.

Ejercicio practico: simulacion de firma y registro

Obijetivo: familiarizarse con el proceso de firma y envio digital.

Descarga la herramienta AutoFirma.

Elige un documento PDF (por ejemplo, una solicitud simulada).

Firma digitalmente el archivo y verifica la validez de la firma con VALIDe.

Accede a una sede electrdnica (puede ser la de pruebas de tu comunidad) y simula
un envio.

Guarda el justificante de registro o la confirmacién del sistema.

Reflexion: ;qué dificultades encontraste al utilizar la firma electrénica?

Checklist: control previo a la presentacion telematica

Tengo instalado y vigente mi certificado digital.

He probado la herramienta de firma (AutoFirma o similar).
Todos mis documentos estan firmados y en formato PDF.
He verificado los enlaces y sedes electronicas oficiales.
He comprobado que la convocatoria sigue abierta.

He descargado y archivado el justificante de registro.
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CAPITULO 11. SUBSANACIONES, REQUERIMIENTOS Y
NOTIFICACIONES ELECTRONICAS



11.1. Como responder correctamente a un requerimiento de subsanacion

Durante la revision de una solicitud, la administraciéon puede detectar errores o
ausencias en la documentaciéon presentada. En estos casos, emite un requerimiento de
subsanacion, ofreciendo al solicitante la oportunidad de corregir los defectos dentro de
un plazo determinado, normalmente 10 dias habiles.

Cémo proceder paso a paso:

Accede a la sede electrénica o plataforma donde se presenté la ayuda.
Descarga el requerimiento para conocer exactamente qué se solicita.
Reune la documentacién o corrige los errores indicados.

Adjunta los nuevos documentos en formato PDF y firmados digitalmente.
Registra la respuesta dentro del plazo y guarda el justificante electrénico.

Consejo: no esperes al Ultimo dia. Las sedes electronicas pueden experimentar saturacion
o cortes de servicio.

11.2. Plazos y consecuencias de no atender un requerimiento

El plazo habitual de 10 dias habiles comienza desde la puesta a disposicion de la
notificacion, no desde su lectura. Si el interesado no accede a la comunicacién dentro de
ese plazo, se consideranotificadoautomaticamente, y sino seresponde,laadministracion
puede declarar el desistimiento de la solicitud.

Ejemplo: Un autonomo recibe una notificacion para aportar el certificado actualizado
de Hacienda. Aunque no la abra durante diez dias, la notificacion se da por leida vy, si no
responde, su expediente se archiva por falta de subsanacion.

Recomendacion: revisar al menos una vez por semana la Carpeta Ciudadana y los
buzones electronicos de las sedes donde se hayan presentado solicitudes.

11.3. Sistemas de notificacion electronica (DEHQ, Carpeta Ciudadana)

Las administraciones utilizan plataformas unificadas para comunicar con ciudadanos y
empresas.

Principales sistemas:

Carpeta Ciudadana: permite consultar notificaciones de todos los organismos
estatales y autondmicos adheridos.

Direccién Electrénica Habilitada Unica (DEHQ): centraliza notificaciones
electronicas de ministerios y agencias.

Sedes electronicas propias: como las del Ayuntamiento de Madrid o la Comunidad
de Madrid.
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Estas plataformas permiten:

Consultar notificaciones pendientes y archivadas.
Descargar documentos adjuntos.
Acreditar la fecha y hora de acceso.

Recibir alertas por correo electréonico o SMS (configurables en cada plataforma).

Consejo practico: configura alertas automaticas en DEHU y Carpeta Ciudadana para
recibir avisos sin necesidad de entrar manualmente cada dia.

11.4. Qué hacer ante incidencias técnicas

En ocasiones pueden producirse errores al acceder o registrar documentacion. Si ocurre,
no interrumpas el proceso sin dejar constancia.

Pasos recomendados:

Realiza capturas de pantalla del error o mensaje mostrado.

Envia un correo al soporte técnico de la sede, indicando el numero de expediente.
Si persiste el problema, registra un escrito general de incidencia en la sede o en
https://rec.redsara.es/.

Guarda el justificante del envio y la descripciéon del fallo técnico.

Esto servira como prueba de buena fe si posteriormente la administracion cuestiona el
cumplimiento del plazo.

11.5. Ejemplo practico: simulacion de subsanacion

Objetivo: practicar la respuesta a un requerimiento electrdnico.
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Entra en la Carpeta Ciudadana.

Simula la descarga de una notificacion de subsanacion (por ejemplo, “Falta
documento fiscal®).

Descarga el certificado actualizado desde la Sede de la Agencia Tributaria.

Adjunta el documento y firma digitalmente la respuesta.

Guarda el justificante de presentacion.
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Reflexion: ;que medidas puedes aplicar para no perder notificaciones importantes?

Checklist: control de notificaciones y subsanaciones

Consulto semanalmente mi Carpeta Ciudadana y DEHU.
Tengo configuradas alertas automaticas.

Comprendo el contenido de los requerimientos que recibo.
Puedo responder electronicamente con firma digital.
Conservo los justificantes de todas las presentaciones.

Sé como actuar en caso de fallo técnico.

Mantengo actualizados mis datos de contacto electrénico.
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CAPITULO 12. DOCUMENTACION PARA LA FASE DE
JUSTIFICACION




12.1. Estructura de la memoria econdmica justificativa

Una vez ejecutado el proyecto o actividad financiada, el beneficiario debe presentar una
memoria econdmica justificativa, documento clave que acredita como se ha utilizado la
ayuda.

La estructura basica incluye:

Introduccion: resumen del proyecto, objetivos y periodo de ejecucion.

Relacion de gastos: tabla detallada con cada gasto subvencionable, indicando
proveedor, concepto, fecha e importe.

Justificacion de pagos: comprobantes de transferencia o movimientos bancarios.
Comparativa con el presupuesto aprobado: explicacion de posibles desviaciones.
Certificados y declaraciones: firmadas digitalmente, segun modelo oficial.
Anexos documentales: facturas, contratos, informes técnicos o fotografias.

Consejo: usa siempre el formato oficial de justificacion disponible en la sede o en la
convocatoria, ya que puede variar segun el organismo.

12.2. Evidencias documentales y trazabilidad del gasto

Cada gasto debe poder relacionarse directamente con el proyecto financiado. Esto se
conoce como trazabilidad del gasto y es uno de los aspectos mas revisados en auditorias.

Documentos basicos a conservar:

Facturas originales o electrénicas.

Extractos bancarios donde figure el pago exacto.
Contratos o presupuestos previos.

Fotografias, informes o materiales resultantes.

Justificantes de cotizaciones sociales o ndminas (si se financia personal).

Regla general: un gasto es subvencionable solo si:

Esta vinculado al objeto del proyecto.
Ha sido efectivamente pagado.
Se ha realizado dentro del periodo de ejecucion.

Esta respaldado por factura y justificante de pago.
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Ejemplo practico: Una empresarecibe una subvenciéon pararenovar equiposinformaticos.
Las facturas y pagos deben corresponder a ese concepto y fecha, no a otros productos
no subvencionados.

12.3. Auditorias y control posterior

Unavez presentada la justificacion, el organismo concedente puede realizar verificaciones
adicionales. Estas auditorias pueden ser documentales (revision del expediente) o
presenciales (visita a las instalaciones).

Qué puede requerirse en una auditoria:

Copias de facturas originales y extractos bancarios.

Evidencias de la ejecucion real (fotografias, informes, resultados).
Certificados de cumplimiento de publicidad (uso de logos oficiales).
Registros contables especificos de la ayuda.

Importante: Conserva toda la documentacion durante al menos cuatro anos desde la
justificacion, o el plazo indicado en las bases.

Consejo: guarda una version digital completa del expediente en una carpeta de respaldo
externa o en la nube.

12.4. Ejemplo practico: preparar una justificacion completa

Objetivo: practicar la elaboracion de una memoria justificativa simplificada.

Elige un proyecto subvencionado (real o simulado).

Crea una tabla con las columnas: Proveedor - Concepto - Fecha - Importe (€) - N°
de factura - Medio de pago.

ARade un breve texto explicativo sobre los resultados obtenidos.

Adjunta evidencias (fotografias, capturas o informes).

Guarda el conjunto como Justificacion_Proyecto_Nombre.pdf.

Reflexion: ;que documento te resulté mas dificil reunir y por qué?

Checklist: control final de la justificacion

He elaborado la memoria econdmica y técnica siguiendo el modelo oficial.
Conservo todas las facturas y extractos bancarios.

Todos los pagos estan dentro del periodo de ejecucion.

He archivado copias digitales y fisicas del expediente.

Cumplo con las obligaciones de visibilidad y logos oficiales.

Estoy preparado para posibles auditorias posteriores.
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CAPITULO 13. MODELOS Y PLANTILLAS PRACTICAS



13.1. Plantilla de memoria técnica editable

La memoria técnica es uno de los documentos mas importantes de cualquier solicitud
de ayuda. Debe reflejar de forma clara qué se va a hacer, como, con qué medios y en qué
plazo.

Estructura sugerida de una memoria técnica:

Datos identificativos: nombre del solicitante, NIF, sector de actividad y domicilio.
Titulo del proyecto: breve, conciso y representativo.

Descripcion general: qué se pretende conseguir y por qué es relevante.
Objetivos especificos: medibles, alcanzables y alineados con la convocatoria.
Actividades a realizar: calendario, responsables y recursos.

Presupuesto detallado: desglose de gastos subvencionables.

Resultados esperados: indicadores de impacto (empleo, ahorro, digitalizacion,
sostenibilidad...).

Conclusion: breve resumen del valor afiadido o beneficio del proyecto.

Consejo: utiliza siempre lenguaje técnico pero comprensible. Evita parrafos demasiado
extensos o vagos. Puedes elaborar esta memoria en un documento editable (Word o PDF
rellenable) para adaptarla facilmente a distintas convocatorias.

13.2. Modelo de tabla de control de facturas

El control de facturas es esencial durante la fase de ejecucion vy justificacion. Llevar un
registro claro evita errores y facilita las comprobaciones posteriores.

Ejemplo de tabla de control de facturas:

Fecha Importe . Subvencionable
u Proveedor Concepto factura Medio de pago (Si/No)
Empresa X | SOTWaT® 1 10/04/2025 | 2.000 | Transferencia
gestion

CemEUliene) | MEEECTR | iopmess | qam0 | Trensieenee
Y técnica
Material ;
] Proveedor Z . 20/05/2025 | 350 Efectivo (\[e}
de oficina
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Consejo practico: Solo los gastos subvencionables deben incluirse en la memoria
econdmica. Los pagos en efectivo generalmente no son aceptados como justificables.
13.3. Ejemplo de cronograma de ejecucion

Un cronograma bien elaborado demuestra planificacion y coherencia temporal del
proyecto. También facilita la coordinacion con la administracion y el cumplimiento de
plazos.

Ejemplo de cronograma:

E Actividad Responsable | Resultado esperado

Diseno del ,
Autonomo

proyecto y Enero 2025 Solicitud presentada
solicitud

> Adquisicion de Febrero - Proveedor Equinos instalados
equipos Marzo 2025 | tecnoldgico auip

solicitante

o Abril - Mayo | Consultoria .
Formacion interna 2025 formativa Empleados capacitados
Evaluacion y . Responsable e
4 o e g Junio 2025 . : Memoria final presentada
justificacion financiero

Consejo: vincula las actividades a los objetivos del proyecto. Si la ayuda incluye
cofinanciacion, indica también la aportacion propia.




13.4. Plantilla para checklist documental por fase

Tener un checklist general por fases ayuda a mantener el control documental desde la
solicitud hasta la justificacion final.

Ejemplo de checklist global:

m Documentos obligatorios M FEEm et Observaciones
entrega
Solicitud FIRRIE® @IS, PRSI 15/01/2025 | Completa
certificados, memoria técnica
. Certificados actualizados, Pendiente si se
Subsanacion ) ..
declaraciones responsables solicita
Ejecucion Facturas, presupuestos, contratos - 30/04/2025 Archivadas

Justificacion Mgmong N, SIS |SEEET C - 30/06/2025 Entregada
evidencias
— i . : Copia digital

Archivo final | Resolucién y cierre del expediente 10/07/2025
guardada

Consejo: actualiza este checklist después de cada presentacion o comunicacion
administrativa.

Ejercicio practico: construir tu propio modelo documental

Objetivo: crear tus propias plantillas adaptadas a tu negocio.

Abre un documento en Word o Excel.

Copia las tablas anteriores y adaptalas a tu caso (niumero de facturas, fechas,
plazos reales).

Guarda el archivo como Control_Documental_Ayuda2025.xlIsx.

Sube el documento a tu nube o carpeta compartida de gestion.

Actualizalo a medida que avances en tu expediente.

Reflexion: ;qué tipo de plantilla te resulta mas util: cronograma, control de facturas o
checklist?
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Checklist: control de modelos y plantillas

[] Dispongo de una memoria técnica base editable.

[] Tengo una plantilla actualizada para control de facturas.
[l Mantengo un cronograma de ejecucion por proyecto.
[] Uso un checklist documental por fase.

[] He digitalizado y guardado mis modelos en la nube.

[ ] Actualizo mis plantillas después de cada convocatoria.
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CAPITULO 14. RECURSOS UTILES Y ENLACES OFICIALES



14.1. Plataformas estatales de referencia

Acceder a informacién verificada y actualizada es esencial para preparar correctamente
la documentacion de cualquier ayuda. Los siguientes portales oficiales constituyen los
canales mas fiables para encontrar convocatorias, modelos y bases reguladoras.

Principales recursos nacionales:

Portal de Ayudas del Gobierno de Espana Base de datos oficial que redne todas
las convocatorias de subvenciones estatales, autondmicas y locales. Permite
descargar resoluciones, modelos de justificacion y bases reguladoras.

Portal PYME (Ministerio de Industria y Turismo) Informacién practica para
pymes y auténomos. Incluye secciones especificas sobre financiacion, ayudas e
innovacion.

Red.es Entidad publica que gestiona programas de digitalizacion como el Kit
Digital y otras ayudas cofinanciadas por la UE.

SEPE - Servicio Publico de Empleo Estatal Convocatorias de subvenciones y
programas de empleo, formacion y autoempleo.

ICO - Instituto de Crédito Oficial Lineas de financiacién publica para pymes y
auténomos, con condiciones preferentes.

ENISA - Empresa Nacional de Innovacion, S.A. Préstamos participativos para
startups y proyectos innovadores sin necesidad de avales.

CDTI - Centro para el Desarrollo Tecnolégico y la Innovacidn Programas de
financiacion para I+D+i empresarial, con herramientas de asesoramiento y guias
descargables.

14.2. Recursos autondmicos y locales (Comunidad y Ayuntamiento de Madrid)

Las administraciones regionales y locales gestionan sus propias convocatorias
complementarias a las estatales. En el caso de Madrid, existen varios canales oficiales de
consulta y asesoramiento.

Recursos autonémicos (Comunidad de Madrid):

PortaldelaComunidad de Madrid - Ayudasy Subvenciones Publicaconvocatorias
abiertas y modelos de solicitud en formato PDF y Word. Incluye filtros por tipo de
beneficiario y area de actividad.

Madrid Emprende Programas autondémicos de apoyo al emprendimiento,
innovacion y digitalizacion. Dispone de asesoramiento personalizado para la
presentacion de documentacion.
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https://www.infosubvenciones.es/
https://www.ipyme.org/
https://www.ipyme.org/
https://www.red.es/
https://www.red.es/
https://www.sepe.es/
https://www.sepe.es/
https://www.ico.es/
https://www.ico.es/
https://www.enisa.es/
https://www.enisa.es/
https://www.cdti.es/
https://www.cdti.es/
https://www.comunidad.madrid/transparencia/subvenciones-y-ayudas-publicas
https://www.comunidad.madrid/transparencia/subvenciones-y-ayudas-publicas
https://www.madridemprende.es/
https://www.madridemprende.es/

Recursos locales (Ayuntamiento de Madrid):

Sede Electréonica del Ayuntamiento de Madrid Portal oficial de tramitacion
electronica: presentacion de solicitudes, registro y subsanaciones. Permite
descargar modelos oficiales y consultar el estado del expediente.

Agencia para el Empleo de Madrid Gestiona subvenciones locales y programas
de autoempleo cofinanciados por el FSE+.

Camara de Comercio de Madrid Ofrece un buscador de ayudas, acompafiamiento
para la tramitacion y formacion gratuita en gestion administrativa.

14.3. Recursos europeos

Para acceder a ayudas y financiacion directa de la Unidén Europea, las siguientes
plataformas son esenciales:

Funding & Tenders Portal Portal oficial de la Comision Europea. Centraliza
todas las convocatorias de financiacion directa (Horizonte Europa, LIFE, CERV...).
Incluye modelos oficiales y guias de presentacion.

Your Europe Business Guia practica sobre cdmo operar, invertir y solicitar ayudas
en la Unidn Europea.

Programa Horizonte Europa Financiacién para investigacion, innovacion vy
transferencia tecnoldgica.

Next Generation EU - Plan de Recuperacion y Resiliencia Portal nacional que
canaliza los fondos europeos hacia programas de digitalizacion, sostenibilidad y
empleo.

14.4. Enlaces a modelos y plantillas oficiales

Varios organismos facilitan plantillas estandarizadas para simplificar la preparacion
documental. A continuacion se listan los mas utiles:
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Modelos de justificacion econdémica y técnica: https://www.infosubvenciones.es/
bdnstrans/GE/es/plantillas

Modelos de declaracion responsable y memoria técnica: htips://sede.
administracionespublicas.gob.es/

Modelos europeos (Comision Europea): htips://ec.europa.eu/info/funding-
tenders/opportunities/portal

Plantillas de control y seguimiento (Comunidad de Madrid): https://www.
comunidad.madrid/servicios/ayudas-subvenciones/modelos



https://sede.madrid.es/
https://sede.madrid.es/
https://www.madrid.es/portales/munimadrid/es/Inicio/Educacion-y-empleo/Empleo/Agencia-para-el-Empleo-de-Madrid?vgnextfmt=default&vgnextoid=c65815fa10294110VgnVCM1000000b205a0aRCRD&vgnextchannel=3f50c5dee78fe410VgnVCM1000000b205a0aRCRD
https://www.camaramadrid.es/
https://www.camaramadrid.es/
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders
https://europa.eu/youreurope/business/
https://www.horizonteeuropa.es/que-es
https://planderecuperacion.gob.es/
https://sede.administracionespublicas.gob.es/
https://sede.administracionespublicas.gob.es/
https://sede.administracionespublicas.gob.es/
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal?utm_source=chatgpt.com
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal?utm_source=chatgpt.com
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal?utm_source=chatgpt.com
https://www.comunidad.madrid/servicios/ayudas-subvenciones/modelos
https://www.comunidad.madrid/servicios/ayudas-subvenciones/modelos

14.5. Ejercicio practico: construir tu propio directorio de recursos

Obijetivo: recopilar enlaces clave y organizarlos segun nivel administrativo.

Abre un documento o hoja de calculo.

Crea tres columnas: Ambito (local/autondmico/estatal/europeo), Nombre del
recurso, Enlace directo.

Anade al menos 10 recursos relevantes.
Guarda el archivo con el nombre Recursos_Ayudas_2025.xIsx.

Actualizalo trimestralmente con nuevos portales o convocatorias.

Reflexion: ;qué tipo de recurso consultas mas a menudo: autondmico, estatal o europeo?

Checklist: recursos y enlaces

Conozco los principales portales oficiales de ayudas.

Tengo guardados los enlaces directos en mis marcadores.
Distingo los niveles local, autondmico, estatal y europeo.

Sé donde descargar modelos oficiales de justificacion.

Consulto regularmente las actualizaciones del Portal de Ayudas.

Mantengo mi propio directorio digital de recursos verificados.
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CAPITULO 15. CONSEJOS FINALES, ERRORES COMUNES Y
BUENAS PRACTICAS EN LA PREPARACION DOCUMENTAL



15.1. Errores mas frecuentes al preparar la documentacion

A pesar de la buena voluntad, muchos auténomos y pequefias empresas cometen
errores repetidos que les hacen perder tiempo, recursos o incluso la ayuda solicitada.
Conocerlos de antemano es la mejor manera de evitarlos.

Errores mas habituales:

No leer las bases reguladoras completas. Las bases contienen todos los requisitos
legales y técnicos. Saltarse un parrafo puede implicar dejar fuera un documento
obligatorio o incumplir un plazo.

Utilizar versiones desactualizadas de documentos. Cada convocatoria tiene
sus propios modelos y formularios. Usar una plantilla del afio anterior o de otro
programa puede invalidar la solicitud.

Falta de coherencia entre los datos administrativos y técnicos. Los importes del
presupuesto, las fechas o los objetivos deben coincidir en todos los documentos
(memoria, formulario y anexos).

No conservar los justificantes electronicos. El resguardo del registro electrénico
es el Unico comprobante legal de presentacion. Si no se guarda, se pierde evidencia
ante posibles incidencias.

Subir documentos en formatos no admitidos o con errores técnicos. Las sedes
electronicas suelen admitir solo PDF firmados digitalmente. Los archivos mal
nombrados o excesivamente pesados pueden ser rechazados.

No verificar los certificados y autorizaciones electronicas antes del envio. Los
certificados digitales caducados o las firmas no validas impiden la presentacion
telematica valida.

Presentar documentacion incompleta en subsanaciones. Ignorar un
requerimiento o responder fuera de plazo puede suponer la exclusion automatica
del expediente.




15.2. Buenas practicas para una gestion documental eficaz

Aplicar un método riguroso en la preparacion de la documentacién no solo aumenta las
posibilidades de éxito, sino que mejora la organizacion del negocio. Estas son algunas
buenas practicas clave:

Planifica antes de actuar. Dedica tiempo a leer la convocatoria y elaborar un
cronograma de trabajo con fechas, responsables y entregas.

Digitaliza todo el proceso. Crea una carpeta estructurada en la nube con
subcarpetas por fases: solicitud, ejecucion, justificacion y archivo final.

Nombrado coherente de archivos. Usa un formato uniforme como: 2025_
AyudaDigitalizacion_MemoriaTecnica.pdf Esto facilita el seguimiento y la revision
posterior.

Verifica la coherencia entre documentos. Comprueba que los importes, fechas y
descripciones coinciden en todos los apartados de la solicitud.

Utiliza plantillas y checklists. Evitan olvidos y reducen errores administrativos.

Guarda copias de seguridad periddicas. Un fallo informatico o pérdida de acceso
puede ser critico. Mantén siempre una copia local y otra en la nube.

Revisa con otra persona. Un segundo par de ojos (asesor, gestor o colaborador)
puede detectar errores que pasaron inadvertidos.

Conserva todo durante al menos cuatro anos. Es el plazo general de revision
administrativa para ayudas publicas en Espafia y Europa.

15.3. Estrategias para mejorar la presentacion documental
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Usa un tono profesional y objetivo. Evita lenguaje excesivamente técnico o
informal. Sé claro, preciso y estructurado.

Incorpora evidencias graficas o anexos. Fotografias, capturas o certificados
afaden credibilidad y claridad.

Controla la version de tus documentos. Si realizas modificaciones, afade
numeracion: Memoria_Tecnica_v2_abril2025.pdf

Prepara un resumen ejecutivo. Algunas convocatorias valoran positivamente una
presentacion breve del proyecto con sus objetivos y resultados esperados.

Verifica plazos antes del envio. No esperes al ultimo dia: los sistemas electrénicos
pueden saturarse en las Ultimas horas.



15.4. Recomendaciones para la relacion con la administracion

Respeto y claridad en la comunicacion. Usa un tono formal y preciso en correos o
escritos. Identifica siempre el expediente y la convocatoria en el asunto.

Usa los canales oficiales. Sede electronica, registro general o puntos habilitados.
Evita enviar documentacion por correo ordinario salvo que lo indiquen
expresamente.

Consulta ante la duda. Los servicios de informacién de la administraciéon, las
camaras de comercio y los Puntos PAE pueden resolver dudas sobre requisitos o
formatos.

Agradece y guarda constancia de toda comunicacion. Los acuses de recibo,
correos y registros son parte del expediente documental.

15.5. Ejercicio practico: diagndstico de mejora documental

Objetivo: analizar tus habitos de gestiéon documental y detectar areas de mejora.

Revisa tu Ultima solicitud de ayuda.
Evalua si cumpliste estas condiciones:
¢Leiste las bases completas antes de solicitar?
¢Guardaste todos los justificantes electronicos?
¢Centralizaste los documentos en un unico lugar digital?
cComprobaste coherencia entre la memoria y el presupuesto?

Anota los errores cometidos y planifica como evitarlos en la préoxima convocatoria.

Reflexion: ;tu sistema actual de gestion documental te permite responder rapidamente
ante una auditoria o requerimiento?

Checklist: gestion documental excelente

Leo siempre las bases completas antes de preparar la solicitud.
Utilizo las plantillas oficiales y actualizadas.

Mantengo un sistema digital organizado y con copias de seguridad.
Verifico coherencia entre todos los documentos.

Reviso fechas, plazos y firmas antes de registrar.

Conservo los justificantes electrénicos y facturas originales.

Aprendo de cada convocatoria para mejorar la siguiente.
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ANEXOS




Anexo A. Glosario basico de términos administrativos y financieros

Este glosario tiene como finalidad aclarar los principales conceptos que aparecen en las
convocatorias de ayudas publicas y en la documentacion asociada a su tramitacion.

Ayuda publica:

Cualquier aportacion econdmica concedida por una administracion o entidad publica
con el fin de financiar un proyecto, actividad o inversién concreta.

Subvencion:

Ayuda no reembolsable destinada a cubrir parte del coste de un proyecto o actividad que
cumpla ciertos requisitos. Requiere justificacion y cumplimiento de condiciones.

Incentivo fiscal:

Beneficio tributario que reduce impuestos (por ejemplo, deducciones o bonificaciones en
el IRPF o Impuesto de Sociedades).

Microcrédito:

Préstamo de pequefio importe destinado principalmente a auténomos y microempresas,
con condiciones ventajosas y requisitos de aval reducidos.

Cofinanciacion:

Aportacion econdmica que realiza el beneficiario junto con la administracion para cubrir
el total del proyecto.

Justificacion:

Proceso mediante el cual el beneficiario demuestra que ha utilizado la ayuda
correctamente, presentando facturas, pagos y una memoria de resultados.

Reintegro:

Devolucion total o parcial de una ayuda cuando no se cumple con las obligaciones o
plazos establecidos.

Entidad colaboradora:
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Organismo que gestiona o tramita ayudas en nombre de una administraciéon publica (por
ejemplo, camaras de comercio o0 agencias de desarrollo).

Sede electroénica:

Portal web oficial desde el cual los ciudadanos pueden realizar tramites administrativos
con validez legal y firma digital.

Certificado digital:

Identificacion electréonica que permite firmar documentos y acceder de forma segura a
las sedes electronicas.

Plazo habil:

Dias en los que se puede realizar una gestion administrativa. No se consideran habiles los
sabados, domingos ni festivos.

Anexo B. Plantillas utiles para preparar la documentacion

Los siguientes recursos estan disponibles en linea y pueden descargarse o adaptarse
libremente:

Plantillas oficiales de solicitud y justificacion:

https://www.infosubvenciones.es/bdnstrans/GE/es/plantillas

Modelos de memoria técnica y econémica del Ministerio de Industria: https://
www.mincotur.gob.es/

Formularios y declaraciones responsables de la Comunidad de Madrid: https://
www.comunidad.madrid/servicios/ayudas-subvenciones

Ejemplos de memorias justificativas europeas (Comision Europea): https://
ec.europa.eu/info/funding-tenders

Modelos de control contable y seguimiento financiero: https://www.ipyme.org/
es-ES/Financiacion/Paginas/Plantillas.aspx
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https://www.infosubvenciones.es/bdnstrans/GE/es/plantillas
https://www.mincotur.gob.es/
https://www.mincotur.gob.es/
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders

Anexo C. Bibliografia y referencias

Guias y manuales institucionales:

Guia Horizonte Europa

Normativa basica sobre subvenciones:

Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba su Beglamento.

Referencias técnicas:

Portal de ayudas y financiacion: https://www.infosubvenciones.es
Fondo Social Europeo Plus (FSE+): https://fseplus.es/

Red.es (programas de digitalizacion): https://www.red.es

Horizonte Europa: https://research-and-innovation.ec.europa.eu/

Anexo D. Directorio de portales y recursos de apoyo
Nivel local (Madrid):

Ayuntamiento de Madrid: https://sede.madrid.es

Agencia para el Empleo de Madrid: https://agenciaparaelempleo.madrid.es

Cémara de Comercio de Madrid: https://www.camaramadrid.es

Nivel autonémico:

Comunidad de Madrid - Portal de ayudas y subvenciones: https://www.comunidad.
madrid/servicios/ayudas-subvenciones

Nivel estatal:

Portal PYME: https://www.ipyme.org

Ministerio de Industria y Turismo: https://www.mincotur.gob.es

SEPE: https://www.sepe.es

ENISA: https://www.enisa.es

ICO: https://www.ico.es
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https://www.horizonteeuropa.es/sites/default/files/noticias/Gu%C3%ADa%20del%20participante%20-%20Horizonte%20Europa
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-20977
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2006-13371
https://www.infosubvenciones.es
https://www.infosubvenciones.es
https://www.red.es
https://www.red.es
https://research-and-innovation.ec.europa.eu/
https://research-and-innovation.ec.europa.eu/
https://sede.madrid.es
https://sede.madrid.es
https://www.camaramadrid.es
https://www.camaramadrid.es
https://www.comunidad.madrid/servicios/ayudas-subvenciones
https://www.comunidad.madrid/servicios/ayudas-subvenciones
https://www.ipyme.org
https://www.ipyme.org
https://www.mincotur.gob.es
https://www.mincotur.gob.es
https://www.sepe.es
https://www.sepe.es
https://www.enisa.es
https://www.enisa.es
https://www.ico.es
https://www.ico.es

Nivel europeo:

Funding & Tenders Portal: https://ec.europa.eu/info/funding-tenders

CORDIS: https://cordis.europa.eu

Next Generation EU: https://planderecuperacion.gob.es

Anexo E. Recursos digitales de apoyo

Herramientas Gtiles para la preparacion documental:

AutoFirma: https://firmaelectronica.gob.es/

VALIDe (verificacion de firma): https://valide.redsara.es/

Google Drive: https://drive.google.com

Microsoft OneDrive: https://onedrive.live.com

Trello: https://trello.com

Canva Docs: https://www.canva.com/docs/
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https://planderecuperacion.gob.es
https://planderecuperacion.gob.es
https://firmaelectronica.gob.es/
https://firmaelectronica.gob.es/
https://valide.redsara.es/
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