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ANEXO IV. INDICACIONES PARA LA PRESENTACIÓN SOLICITUDES Y JUSTIFICACIÓN 2026
Es importante tener en cuenta estas indicaciones para facilitar la evaluación tanto de los proyectos como su posterior justificación para evitar posibles incomodidades requiriendo documentación. 

1. CONSIDERACIONES GENERALES 
· El gestor de subvenciones tiene un límite en cuanto al peso de los archivos por lo que se recomienda tener esto en cuenta a la hora de preparar la documentación. En la WEB existen páginas gratuitas que ayudan a comprimir, unir, rotar… PDF (muy recomendable I lovePDF (https://www.ilovepdf.com/es). En este caso, confirmar que el documento final es legible, que no están partidas las tablas……. 

· El nombre de cada archivo deberá reflejar el contenido seguido del nombre de la asociación (una o dos palabras). Se trata de que el archivo sea reconocible con inmediatez. 

· Al gestor de expedientes no se pueden subir archivos Excel. En el apartado de subvenciones de la página web del ayuntamiento están disponibles estas plantillas Excel para facilitar la tarea. Estas plantillas están preparadas con fórmulas y sólo hay que rellenar los espacios que lo permitan. Una vez rellenadas (y comprobado que es correcta su impresión), transformarlo a PDF para subir al expediente. Para facilitar una rápida valoración, se recomienda enviar este Excel al correo del técnico responsable (jl.mosquera@pamplona.es). 

· No se deben adjuntar enlaces para descargar documentación. Lo que no pueda adjuntarse por limitación de “peso” en el expediente, enviarlo por We transfer o análogo (no enlaces de descarga, no carpetas compartidas en discos -no Drive, Dropbox…-) al correo del técnico responsable (jl.mosquera@pamplona.es). 

2. FASE DE PRESENTACIÓN DEL PROYECTO 

· El dossier descriptivo (anexo V) es un documento PDF rellenable con espacios delimitados. Se solicita mantener la no modificación de dicho documento, sólo su relleno.
· Presupuesto: Se adjuntará el Anexo VI. Plan de financiación. Se adjuntará un documento PDF. El documento Excel que sirve de base para la realización del presupuesto se encuentra para su descarga en la página web del ayuntamiento y ser remitirá por correo a (jl.mosquera@pamplona.es. El gestor no acepta documentos Excel)

· En añadir. Se añadirán aquellos archivos con información complementaria: Estatutos subrayado aquellos apartados en los que se recoge las posibles referencia a la igualdad de género, la acreditación de que el porcentaje de mujeres de la entidad en puestos u órganos directivos (en caso de presentar algo), la experiencia y trayectoria en materia de igualdad entre mujeres y hombres en los últimos tres años, debiendo acreditar actuaciones y trabajos más relevantes realizados, o el plan de Igualdad en la entidad…. 

· Igualmente, se añadirá toda aquella información de interés que considere la asociación para la valoración correcta de su proyecto. 

3. FASE DE JUSTIFICACIÓN DEL PROYECTO 

Pantalla documentación que se aporta: 
· Memoria de actuación justificativa. Se adjuntará la memoria de la actividad conforme a lo recogido en el punto P.1. de la convocatoria y que tenga en cuenta lo solicitado en la convocatoria.
· Memoria económica: Se adjuntará el Anexo XII. Memoria económica justificativa. Se adjuntará un documento PDF. El documento Excel que sirve de base para la realización del presupuesto se encuentra para su descarga en la página web del ayuntamiento y ser remitirá por correo a (jl.mosquera@pamplona.es. El gestor no acepta documentos Excel). 

· Se pueden añadir varios archivos y se recomienda que se haga de dicha manera. 

· Anexo XI. Declaración responsable. 
· Si se presentan todos los gastos e ingresos, los archivos correspondientes. Uno con ingresos y otro con los gastos, en el mismo orden que cómo aparecen en el Anexo XII. Memoria económica justificativa.

· Memoria de difusión. Con las indicaciones que aparecen en la convocatoria.
Antes de continuar a la siguiente pantalla, se recomienda comprobar en la parte de debajo de la pantalla que figuran todos los documentos que se han añadido. 

Como la capacidad del gestor es limitada, si el peso de los documentos es muy alto, en el gestor incluir sólo la memoria y el resto enviarlos por we transfer a (jl.mosquera@pamplona.es). No obstante, es obligatorio que se suba al expediente al menos la memoria de actividad, la económica y la declaración responsable.
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