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MEMORIA TÉCNICA DE PROYECTO


[bookmark: _Hlk212800575]CONVOCATORIA DE AYUDAS 2025 PARA LA CREACIÓN DE LA RED DE OFICINAS ACELERA PYME, C004/25-ED




INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACIÓN
Recomendaciones respecto al contenido y a la cumplimentación de este documento:
· Seguir la estructura propuesta. En todo caso, la información aportada ha de permitir hacer las comprobaciones del correcto desarrollo del proyecto, de acuerdo a las Bases Reguladoras y a la Convocatoria.
· Detallar los trabajos realizados y los resultados obtenidos.
· Describir el cumplimiento del objetivo del proyecto subvencionable.
· Deberá incluir información suficiente para poder asociar las actuaciones realizadas con la justificación de gastos aportada, de modo que se pueda realizar la trazabilidad de las actividades con los gastos.
· La información indicada en la memoria técnica debe coincidir con la aportada como documentación soporte de las actividades y actuaciones llevadas a cabo durante la ejecución del proyecto.
· La memoria tiene que estar firmada por el representante legal del beneficiario.
· El formato de texto deberá cumplir las siguientes especificaciones: tamaño 11 e interlineado simple. 
· Una vez cumplimentado el documento, deberá presentarse en formato de documento portátil (PDF).
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1. [bookmark: _Toc212795282][bookmark: _Toc212797755]DATOS DEL BENEFICIARIO Y RESUMEN DEL PROYECTO SUBVENCIONABLE
	[bookmark: _Toc212795283]N.º de Expediente:

	

	[bookmark: _Toc212795284]Razón social de la entidad beneficiaria:

	

	[bookmark: _Toc212795285]NIF entidad beneficiaria:

	

	[bookmark: _Toc212795286]Título del proyecto:

	

	[bookmark: _Toc212795287]Resumen ejecutivo del proyecto:

	[Visión global del proyecto.
Incluir los aspectos más destacados, tales como los objetivos marcados al inicio del proyecto, el por qué o la forma en que se establecieron los mismos, los mecanismos o actuaciones llevadas a cabo para su consecución y la meta alcanzada o conseguida finalmente.
Se aconseja un máximo de 40 líneas.]





2. [bookmark: _Toc212795288][bookmark: _Toc212797756]PRINCIPALES RESULTADOS GLOBALES OBTENIDOS 
	[bookmark: _Toc212795289]Resultados globales de la Oficina Acelera Pyme:

	[bookmark: _Hlk71727659][En este apartado deberá incluirse una visión global de los principales y más relevantes resultados obtenidos más en la Oficina de Acelera Pyme. Por ejemplo, el impulso del proceso de incorporación de tecnologías innovadoras, el fomento de la demanda de tecnologías innovadoras y el resultado de la transformación digital en los usuarios. Impacto general de la Oficina, el resultado de los acuerdos con terceros, el impacto de las medidas en la participación de mujeres en las actividades propuestas, el impacto en la difusión de los resultado…
Deberá incluirse una tabla resumen que refleje, al menos, los siguientes datos:
• N.º de actividades individuales de soporte realizadas.
• N.º de pymes impactadas en las actividades individuales de soporte realizadas.
• N.º de actividades colectivas realizadas. 
• N.º de pymes impactadas en las actividades colectivas realizadas.
• N.º total pymes impactadas.
Adicionalmente, si existen diferencias, deberá explicar los motivos por los que la ejecución final del proyecto difiere de la memoria presentada en la solicitud de la ayuda.]



	[bookmark: _Hlk69913651][bookmark: _Toc212795290]Cumplimiento de la planificación global:

	[Se deberá incluir una breve descripción del cumplimiento de la planificación global y, en modo Gantt o similar, la planificación desarrollada.]





3. [bookmark: _Toc212795291][bookmark: _Toc212797757]DESCRIPCIÓN DEL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO DEL PROYECTO SUBVENCIONABLE 
[Se deberá describir los diferentes tipos de actividades y actuaciones realizadas para el cumplimiento del objetivo del proyecto subvencionable y los logros alcanzados.]


4. [bookmark: _Toc212795292][bookmark: _Toc212797758][bookmark: _Hlk71727725]OFICINA Y EQUIPO DE TRABAJO 
[Se deberá describir la Oficina (ubicación, características, espacio, contacto de la Oficina, horario de atención, etc.), así como aquellas actuaciones necesarias para su puesta en marcha y funcionamiento (Página web, publicidad, etc.). 
Se deberá aportar material gráfico (enlace y pantallazos de la web, y fotografías de la Oficina donde se puedan ver los logos oficiales de Red.es, FEDER, etc.), insertado en este mismo documento. 
Se informará sobre el personal y su dedicación en la Oficina, con datos como el N.º de personas, cargo y funciones desarrolladas, tiempo de trabajo (horas dedicadas, si es a tiempo completo, parcial, …). Esta información debe coincidir con los partes de horas presentados para la justificación del proyecto.]


5. [bookmark: _Toc212795293][bookmark: _Toc212797759][bookmark: _Hlk71727753]ACTIVIDADES CONTRATADAS Y/O SUBCONTRATADAS 
[En este apartado, en caso de que aplique, se deberá describir de forma general aquellas actividades y actuaciones que no se han realizado con personal propio tales como, contratación de expertos, ponentes, trabajos de asesoría, etc.
Para trabajos de carácter general que afecten a varias actuaciones de la Oficina, tales como, trabajos de consultoría o apoyo a las labores realizadas, ya sea por empresas contratadas o autónomos, se ha de incluir un informe/resumen, entregables o cualquier otro material similar donde se indique en que han consistido esos trabajos y que demuestre que los mismos se han llevado a cabo. 
Se deberá indicar aquellas contrataciones y subcontrataciones en las que se ha necesitado una autorización previa por parte de Red.es.
Para trabajos que solo afecten a una actuación, deberá incluirse una tabla indicando el tipo de trabajo y la actuación afectada y, posteriormente, en la descripción de la actuación se ha de incluir la descripción de estos trabajos. ]


6. [bookmark: _Toc212795294][bookmark: _Toc212797760]RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DE SOPORTE Y ACTUACIONES REALIZADAS 
[Se deberá incluir un listado del número de actividades y actuaciones realizadas en formato tabla (indicando nombre y tipo de la actuación, lugar, fecha y hora y cualquier otro aspecto considerado de interés como, por ejemplo, el público objetivo en caso de que aplique).]

[bookmark: _Toc212795295]6.1. Resumen de las actividades de soporte a las pymes y autónomos:
[Se deberá incluir una tabla resumen de todas las actividades de soporte a las pymes y autónomos.]

[bookmark: _Toc212795296]6.2. Resumen de las actuaciones de dinamización realizadas:
[Se deberá incluir una tabla resumen de todas las actuaciones de dinamización realizadas.]


7. [bookmark: _Toc212795297][bookmark: _Toc212797761]ACTIVIDADES Y ACTUACIONES REALIZADAS 
[bookmark: _Toc212795298]7.1. Actuaciones de dinamización realizadas:
[Se deberán añadir tantas tablas como sean necesarias, para describir cada actuación de forma individual. Las actuaciones descritas deberán coincidir con las indicadas en los demás apartados de la memoria y, la información aportada tendrá que coincidir con lo indicado en los demás apartados de esta memoria y la documentación de soporte aportada.]
	[bookmark: _Toc212795299]ACTIVIDAD N.º:
	[bookmark: _Toc212795300][1, 2, 3…]

	[bookmark: _Toc70584968][bookmark: _Toc212795301]Nombre de la actuación 

	[Nombre de la actuación desarrollada.]

	Tipo de actuación

	[Indicar el tipo de actuación.]

	[bookmark: _Toc70584969][bookmark: _Toc212795302]Perfiles o trabajadores implicados

	[Se deberá describir los datos de los perfiles implicados, ya sean propios o contratados para tal fin. Para los trabajadores que no sean propios de la entidad beneficiaria, se ha de incluir una justificación motivada de la necesidad de su trabajo. 
En el caso de contratación de ponentes se debe incluir el listado del o los ponentes con la descripción de la justificación de la elección (indicando Nombre/NIF) y su CV.
Se debe indicar la referencia de la documentación de soporte del gasto (nombres/NIF, tareas realizadas, perfil propio o externo, números de horas imputadas, número de factura, etc.).]

	[bookmark: _Toc70584970][bookmark: _Toc212795303]Actividades de captación de participantes realizadas

	[Se deberá describir un breve resumen de las actividades de captación de participantes realizadas, tales como anuncios en redes sociales, anuncios en página web, etc.]

	[bookmark: _Toc70584971][bookmark: _Toc212795304]Programa y descripción de la actuación

	[Se deberá incluir un breve resumen del programa de la actuación, con información de interés como, por ejemplo: lugar, día y hora del acto, objetivo/s, duración, metodología, actuación presencial/online, herramientas, evaluación propuesta de los resultados, etc.
Se deberá indicar el número total de participantes en la actuación y el nombre del archivo que se aporta, con la información suficiente para su identificación y contacto. Teniendo en cuenta la nomenclatura indicada en la Guía de ejecución y justificación de ayudas.]

	[bookmark: _Toc70584972][bookmark: _Toc212795305]Memoria de resultados de impacto

	[Se deberá describir un breve resumen de los resultados obtenidos en relación con los resultados propuestos y/o esperados.] 

	[bookmark: _Toc70584973][bookmark: _Toc212795306]Encuesta de satisfacción de los participantes

	[Se deberá incluir la encuesta realizada en cada caso, indicando el nombre del archivo que se aporta como documentación de soporte que permita comprobar su ejecución.
Se podrá incluir, además, un breve resumen del resultado de la encuesta, grado de participación, resultados de la misma y conclusiones como puntos de mejora.]

	[bookmark: _Toc70584974][bookmark: _Toc212795307]Material que comprueba la ejecución de la actuación (fotografías, videos, etc.)

	[Se deberá incluir una relación de las evidencias y entregables guardados por el beneficiario que demuestren la realización de la actuación y/o actividad, que pueden ser documentos como, por ejemplo, el formulario de inscripción, listado de inscritos, webs donde se publiciten la realización de la actuación, fotografías realizadas durante la actuación, datos de las actividades generadas en las Redes Sociales, pantallazos de la actuación si esta se ha grabado y colgado en medios electrónicos, YouTube etc. 
De todas estas evidencias mencionadas en este apartado, se aportará la documentación de soporte (que se adjuntará como anexo a esta memoria para cada una de las actuaciones). Se podrá incluir cualquier otro comentario de interés que se considere oportuno.
Se deberá incluir una tabla con los siguientes campos
	Nombre del documento (NumeroExpediente_Material audiovisual_NumerodelaActividad1-2-3)
	Tipo de documento material relacionado (CV, formulario de inscripción, factura, imágenes, etc.)

	
	






[bookmark: _Toc212795308]7.2. Actividades de soporte a las pymes y autónomos:
[Se deberán añadir tantas tablas, como sean necesarias, para poder describir cada actividad de forma individual.
Las actividades descritas deberán coincidir con las indicadas en los demás apartados de la memoria y, la información aportada tendrá que coincidir con lo indicado en los demás apartados de esta memoria y la documentación de soporte aportada.]
	[bookmark: _Toc212795309]ACTIVIDAD NÚMERO:
	[bookmark: _Toc212795310][1, 2, 3…]

	[bookmark: _Toc212795311]Lugar y fecha de la actividad

	[El lugar puede ser la propia oficina.]

	[bookmark: _Toc70584978][bookmark: _Toc212795312]Descripción de la actividad 

	[Se deberá describir la actividad de soporte desarrollada.]

	[bookmark: _Toc70584979][bookmark: _Toc212795313]Listado de empresas y autónomos que han contactado con la Oficina

	[Se deberá indicar la empresa o persona física-autónomo que han contactado con la información suficiente para su identificación y contacto.]

	[bookmark: _Toc70584981][bookmark: _Toc212795314]Canal de entrada

	[Se deberá incluir el canal de entrada de la consulta (correo electrónico, teléfono, WhatsApp, presencial, ventanillas físicas, formulario habilitado en la web, CRM, redes sociales, otros).]

	[bookmark: _Toc212795315]Consulta planteada

	[Se deberá incluir un resumen de consultada planteada indicando la temática de la misma.]

	[bookmark: _Toc212795316]Canal de respuesta

	[Se deberá incluir el canal por el que se ha efectuado la respuesta (correo electrónico, teléfono, WhatsApp, presencial, ventanillas físicas, formulario habilitado en la web, CRM, redes sociales, otros.]

	[bookmark: _Toc212795317]Respuesta indicada

	[Se deberá incluir un resumen de la respuesta dada a la consulta anterior.]

	[bookmark: _Toc212795318]Evidencias de la actividad

	[Se deberá incluir el registro de la actividad y en el caso de que se haya guardado la evidencia de las consultas recibidas indicar el registro guardado (correo, mensaje de WhatsApp, formulario web…) y donde se ha guardado (servidor de correo, carpetas, herramienta Cloud, FAQs, mapa de ayudas, Newsletter, etc.…)]

	[bookmark: _Toc70584985][bookmark: _Toc212795319]Perfiles implicados

	[Se deberá describir los datos de los perfiles implicados, indicando además la referencia de la documentación de soporte del gasto (nombres/NIF, tareas realizadas, perfil propio o externo, número de factura, etc.).]
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