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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE PROYECTOS

Introduccion:

Entre los elementos més eficaces para la toma de decisiones en la administracion,
se destaca lo relativo a los manuales administrativos, ya que facilitan el
aprendizaje al personal, proporcionan la orientacién precisa que requiere la
accion humana en las unidades administrativas, fundamentalmente en el &mbito
operativo o de ejecucion, pues son una fuente en las cuales se trata de mejorar y
orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la realizacion de las tareas que
se le han encomendado. Los manuales son probados en la practica como puntos
de referencia para la instruccion del nuevo personal.

Los manuales representan una herramienta indispensable para toda empresa u
organizacion, ya que les permite cumplir con sus funciones y procesos de una
manera clara y sencilla.

Los procedimientos administrativos y tecnologicos se van transformando en
rutinas que con el paso del tiempo se van modificando y adaptando con el
desempefio mismo de las tareas cotidianas.

La finalidad de los manuales es que permiten plasmar la informacion clara,
sencilla y concreta de la manera en que se debe desempenar el trabajo. A través
de esta herramienta se orienta y facilita el acceso de informacién a los miembros
de la organizacién, mediante cursos de accién cumpliendo estrictamente los
pasos para alcanzar las metas y objetivos obteniendo buenos resultados para la
misma.

¢Qué objetivos buscamos con la elaboracion de este Manual?

- Presentar una vision integral de cbmo opera nuestra organizaciéon con relaciéon
a los proyectos que realizamos.

- Precisar funciones, actividades y responsabilidades para un procedimiento
especifico.

- Servir como medio de integracion y orientacion al personal nuevo que ingrese
facilitando su incorporacién a nuestra organizacion.

- Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
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Las bases legales sobre la cual se elabora y actualiza este Manual son las
siguientes:

Resolucion de 8 de mayo de 2006, de la Presidencia de la Agencia
Espafiola de Cooperacion Internacional, sobre procedimiento,
justificacion y control del gasto de proyectos de cooperacion al desarrollo
subvencionados a las organizaciones no gubernamentales de desarrollo
que realizan intervenciones en materia de cooperacion al desarrollo. BOE
31 de mayo de 2006. Nim. 129

Resolucién de 27 de abril de 2007 de la Presidencia de la Agencia Espafiola
de Cooperacion Internacional, por la que se modifica la de 8 de mayo de
2006 sobre procedimiento, justificacion y control del gasto de proyectos
de cooperacion al desarrollo subvencionados a las organizaciones no
gubernamentales de desarrollo que realizan intervenciones en materia de
cooperacién al desarrollo.

Resolucion de 15 de mayo de 2008, de la Agencia Catalana de Cooperacion
al Desarrollo (ACCD), de publicacion de las bases reguladoras para la
concesion de subvenciones para programas de cooperacion al desarrollo y
solidaridad internacional.

Resolucion de 24 de marzo de 2009, de la Presidencia de la Agencia
Espanola de Cooperacion Internacional para el desarrollo, por la que se
aprueban las normas de seguimiento y justificacion de proyectos y
convenios de cooperacion al desarrollo subvencionados a las
organizaciones no gubernamentales de desarrollo.

Normas de seguimiento y justificacion de proyectos y programas de
cooperacion al desarrollo subvencionados por la ACCD (versidon junio
2010).
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PRIMER CAPITULO: Inicio un proyecto
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Para iniciar un proyecto, las tareas esenciales que se deben hacer son.

- Aceptar la subvencion recibida:
Cada financiador tiene un impreso para rellenar, firmar y devolver en un plazo
determinado para su devolucidn, si pasado el plazo el financiador no recibe una
respuesta de nuestra parte, considera desestimada la subvencion, por esto es
importante no dejar pasar el tiempo de aceptacion.

Normalmente nos exigen tener una cuenta tinica, donde se van ingresando las
distintas subvenciones, pero una vez tengamos el dinero otorgado ingresado se
debe traspasar el dinero a la cuenta especifica del proyecto o programa, motivo
por lo cual es una prioridad abrir la cuenta especifica del proyecto. (Ver punto
especifico de apertura de cuentas)

Existen algunos financiadores que ingresan la totalidad de la subvencion en un
solo pago, como por €j. la AECID, otros lo hacen en dos plazos, por ejemplo 60 %
y el resto cuando se presenta un informe de seguimiento.

- Fecha de inicio del proyecto:
Desde el ingreso tenemos como maximo dos meses para iniciar el proyecto,
normalmente los financiadores coinciden en este punto, de todas maneras, se
debe comprobar con las bases que sea asi. Pero dan un periodo maximo para que
les enviemos tanto la fecha de inicio, como el cronograma actualizado y el
presupuesto reformulado, si es el caso.

- Preparacion de la documentacién y diversos ficheros que se necesiten para
la ejecucion.
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» Mecanismos para el seguimiento de los proyectos (programas) y
posibles correcciones para aplicar en caso de desviaciones:

En Mon-3 utilizamos 2 planillas diferentes para llevar el control de los proyectos,
una para las previsiones de dinero que se necesite transferir al exterior (en el caso
de proyectos o programas de cooperacion) y otra para llevar los gastos reales del
proyecto o programa.

Ademas de estas dos planillas, se recomienda tener un libro de kilometrajes (en
el caso de proyectos o programas de cooperacion), donde se sefialan los distintos
recorridos que se realizan con los vehiculos adscritos al proyecto o programa.

Para un control adecuado de la ejecucion del proyecto o programa tenemos una
serie de herramientas, entre las cuales cabe citar:

- Documento de recomendaciones especificas del proyecto (programa):

En este documento que se entrega al responsable, se hace un breve resumen de
los puntos a tener en cuenta segin la normativa especifica del financiador para
ese proyecto (programa). Alli se detallan entre otros items: la fecha de inicio y
finalizacion, la fecha de los informes de seguimiento o informe final (segin
corresponda), etc.

- Calendario de envio de informacion a Barcelona (para los proyectos o programas
de cooperacion), alli se fijan para el ano las diferentes fechas en las cuales se debe
enviar las planillas con los gastos actualizados a esa fecha y el envio de DHL con
toda la informacion que interesa (fuentes de verificaciéon, informes varios,
material publicado, facturas originales, comprobantes bancarios, etc.) para los
informes.

- Reuniones periddicas con los responsables, envios de mails y llamadas
telefonicas, para aclarar cualquier duda, tanto en terreno como en Barcelona.

Se estableceran viajes con una frecuencia de tres meses desde Barcelona hacia
terreno y en caso de considerarlo necesario se hara venir al personal local a
Barcelona a fin de adelantar el trabajo.

El director de la Fundacién participara en la reunion de bienvenida tanto para los
nuevos cooperantes, como asi también en el personal administrativo, logistico o
voluntario que se integren en Mon-3 y en todas las reuniones de seguimiento que
crea conveniente.
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- Resimenes de cada reunién celebrada, que nos sirve a modo de recapitulacién
y de control.

- Cada mail que se envia debe tener un “acuse de recibo”, es una norma interna
que debemos respetar, de tal manera nos queda la constancia que se ha leido el
mail, luego con calma se debe contestar o aclarar las dudas que se planteen.

- Si existe alguna causa grave o alguna desviacion considerable en las actividades
a realizar o diferencias con la contraparte local, por ejemplo, se realizara un viaje
a terreno del Coordinador o Coordinadora del 4rea de proyectos a fin de valorar
la situacion “in situ”.

- Si en algin mail existen tareas a realizar o dudas que resolver, se solicita que
sobre el mismo mail se dé respuesta, cambiando el color de la letra o de alguna
manera que quede claro cual es la respuesta.

- Listado de contactos: En Barcelona se facilitara un listado con los contactos de
los diferentes responsables tanto la sede central de Barcelona como sobre el
terreno, alli figuraran los teléfonos de contacto y los mails correspondientes.

- Fichero de control de todos los viajes (fechas y empresas de viaje), normalmente
la persona responsable de la solicitud de los viajes a la agencia lleva este control.

» Viajes al pais de ejecucion del proyecto o programa:

Ala hora de viajar al exterior, se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

- Normativa en cuanto a sanidad y recomendaciones especiales que existan. Esto
se puede consultar en la pagina web del Ministerio de Asuntos Exteriores:
WWwWw.maec.es

- En principio en la sede central de Mon-3, hay una persona encargada de buscar
los viajes, lo correcto es ponerse de acuerdo con ellay poder buscar las fechas méas
apropiadas en funcién del cronograma de actividades del proyecto y la
disponibilidad de fechas del interesado. Es imprescindible que la persona que
coordina Cooperacion esté al corriente y conforme con las fechas del viaje.
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Una vez clarificada la fecha se debe comunicar a la persona encargada de tramitar
los viajes, tanto la fecha de este como la necesidad de hospedaje, en el caso de
necesitarlo.

- En la sede de Barcelona, también se realizaran los tramites necesarios en el caso
de que sea obligatorio un visado para entrar y salir del pais donde se ejecute el
proyecto.

- Se realizara un seguro médico, a cargo del proyecto, para cubrir los dias que
dure la estancia en el exterior, a menos que la persona ya posea uno a su nombre
y que tenga como minimo la misma cobertura que el que se contrata desde Mon-

3.

- La persona que viaja es responsable de guardar todos los tiques de embarque,
tanto de ida como de vuelta de su viaje, y entregarlos en Barcelona, a la persona
responsable de la parte administrativa en Barcelona.

» Abrir una cuenta bancaria a nombre del proyecto:

Por norma general cada vez que iniciemos un proyecto se deben iniciar los
tramites necesarios para abrir una cuenta, que “de ser posible”, debe ser a nombre
del proyecto o nombre abreviado y c6digo).

Para las cuentas en terreno, si existen, cada cuenta abierta se pondra a nombre
de dos personas, una la del responsable de Mon-3 en el pais (como titular) y la
del logista (como autorizado).

Se debe tener en cuenta que:

e La cuenta debe abrirse y debe cerrarse coincidiendo con la vida del
proyecto.

e Preguntar al banco los requisitos esenciales para poder hacer una
transferencia desde Barcelona:

Nombre de la entidad bancaria.
Nombre de la sucursal.
Domicilio de la sucursal.
Nuamero de SWIFT

Nuamero de IBAN
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e Asegurarse de si la cuenta genera o no intereses. Si genera intereses al
cierre de la cuenta deberemos pedir un certificado por el total de intereses
generados. Si no genera intereses, se debe solicitar un CERTIFICADO del
banco, donde ellos certifican que no genera intereses.

e Preguntar al banco si se pueden tener “hojas de movimientos bancarios”
mensuales (por €j.), si se puede consultar por Internet.

e Preguntar en que moneda llegara el dinero, es decir de Barcelona salen
euros, y los mismos euros se transforman en la moneda local o se cambian
primero a ddlares.

e Preguntar al banco que tipo de comision nos cobrardn por las
transferencias que se hagan, y el tiempo estimativo de espera, para que
llegue al banco.

e Podran depositarse en esta cuenta fondos de distintos financiadores,
siempre que vayan a ser destinados a la ejecuciéon del mismo Proyecto o
Convenio.

e Podran abrirse distintas cuentas en el exterior a nombre de un mismo
proyecto o convenio cuando las circunstancias aconsejen, esto debe ser
informado a la AECID en los correspondientes informes de seguimiento o
finales.

Una vez realizados todos estos pasos, se debe informar a Barcelona para que se
pueda realizar una “primera transferencia de prueba”.

¢Quién debe realizar todas estas gestiones?

El responsable de Mon-3 o de la contraparte local en el pais de ejecucion.

¢Qué papeles posiblemente nos soliciten en el banco?

Cada pais tiene su normativa propia, pero hay papeles como: “Acta fundacional,
carta del director, que seguro seran necesarios, traducidos al idioma que
corresponda.

IMPORTANTE: Para cada cuenta bancaria abierta se debe solicitar clave de

acceso por internet y comunicar esta clave a Barcelona, a fin de poder garantizar
una mayor transparencia en el manejo de las cuentas.
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SEGUNDO CAPITULO: Ejecuciéon de un proyecto

B- EJECUCION.

. - Comprar Pagar
Caja/ banco P
Transferencias Previsiones de reqistrar
desde Barcelona gastos

B. I. Previsiones de gastos:

Una de las herramientas con las cuales contaremos en la ejecucion de un
proyecto, es la “planilla de previsiones de gastos”.

Es una planilla Excel, que refleja el presupuesto aprobado por el financiador para
el proyecto elaborada en moneda local.

Es una planilla detallada por partidas presupuestarias (por €j. A.IIl. Equipos y
Suministros) y por conceptos (papeleria, tuberias, motobombas, etc.).

La planilla de previsiones es rellenada en una primera etapa en la zona, segtn las
previsiones de necesidades de fondo que tenga la contraparte local o los socios
locales. Estas previsiones son transmitidas al responsable de la ejecucion del
proyecto, que es quien las introduce dentro de la planilla de previsiones,
prestando especial atencidon a la ubicacion de cada concepto (respetando las
partidas y los conceptos).

Esta planilla es transferida directamente a Barcelona (para aquellos proyectos
que no tienen un contable como apoyo) o bien es transferida al contable local,
para que termine de completar con el resto de las previsiones necesarias para el
desarrollo normal del proyecto.

¢Qué haremos si dentro de los conceptos detallados no figurara uno que se
necesita?
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Se puede agregar una fila a la planilla, y especificar al nuevo concepto,
resaltandolo en un color diferente para poder distinguirlo, ademas se comunicara
a Barcelona para tener en cuenta.

B. II. Transferencia desde Barcelona:

El responsable del proyecto es el encargado de hacer llegar a Barcelona (por mail)
la planilla de previsiones. En aquellos paises donde Mon-3 tenga una sede con un
contable, es responsabilidad de éste el hacer llegar a Barcelona la planilla
debidamente completada.

Una vez llega a Barcelona, sera revisada por la persona que realiza el control
presupuestario y, si no hubiera ninguna observacion especial, se entrega al
director de Mon-3 para que realice la transferencia.

IMPORTANTE:

Si al ser revisada por el/la Coordinador/a de proyectos o programas existen
discrepancias sea por el importe solicitado, gastos que no estén contemplados o
cualquier otro tipo de observacion, sera devuelta al responsable para que proceda

a las aclaraciones o rectificaciones correspondientes.

Cada transferencia solicitada al director de Mon-3 debe estar respaldada por la
planilla de prevision de gastos.

B. II1. Banco:

a) Movimientos bancarios:

Se debe solicitar al banco los movimientos bancarios de cada cuenta que esté
abierta, de forma regular: mensual o trimestralmente y enviar a Barcelona el
original.

Al final del proyecto la cuenta debe quedar cerrada y este altimo movimiento debe
estar registrado en el extracto bancario.

b) Transferencias recibidas en el banco:

Para que se realice una transferencia desde Barcelona, es imprescindible que
previamente se haya enviado una “planilla de previsiones” a Barcelona.
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Esta planilla de previsiones (modelo que se adjunta como anexo y que se
entregara al responsable de proyectos) refleja el presupuesto desglosado por
financiador, partidas y actividades. Esta expresado en moneda local y refleja los
gastos del proyecto que se realizan en el pais de ejecucion.

Una vez se recibe la planilla de previsiones, se le da el visto bueno en Barcelona y
de no haber inconvenientes, se transfiere el dinero.

Si es necesario dejar un pequefio saldo en la cuenta del banco para que no la
cierren, dejaremos el equivalente a 100 euros, el resto del dinero se debe cambiar

todo a moneda local.

Todo el resto de las transferencias que se vayan realizando durante la ejecucion
del proyecto, deben ser cambiadas en su TOTALIDAD a moneda local.

En la dltima transferencia que se realice, se cambiari el total enviado + los 100
euros de la primera transferencia.

Se debe solicitar por cada transferencia las hojas de cambio correspondientes y
se debe enviar a Barcelona las originales.

¢Quién es el responsable de enviar las transferencias bancarias a Barcelona?

La persona que se designe como responsable administrativo. Cada vez que se
envie un DHL a Barcelona, se debe incluir entre la documentacién minima.

¢Cada cuanto se debe enviar?

En cada envio que se haga de documentos, se debe enviar todas las hojas del
banco que estén en el pais de ejecucion, especificando a que proyecto pertenecen.

¢Existe un importe minimo o maximo para enviar dinero?
Si, debido a los gastos bancarios que implica hacer una transferencia, nuestra
organizacion ha previsto que el importe minimo sea de 5.000 € (cinco mil euros)

y por motivos de seguridad, el importe maximo es de 30.000 € (treinta mil euros).

Puede haber casos de excepcidon que se deben consultar a Barcelona, y sera alli
donde se tome la decision final.
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¢Existe algin otro requisito para poder solicitar una nueva transferencia?

Si, que esté justificado como minimo un 80 % del total de dinero transferido hasta
la fecha.

¢Qué documentos se deben enviar a Barcelona?
Tanto el documento bancario donde esté reflejada la transferencia y el cambio
que realizamos como un “recibi” de la contraparte, que son los responsables de

utilizar ese dinero.

¢) Pago con cheques:

En los casos en que se pague con cheque, se debe enviar a Barcelona la chequera
usada una vez esté cerrada la cuenta, debe tener las correspondientes anotaciones
de cada gasto que haya sido pagado con cheque. Para mayor control se
recomienda de ser posible hacer una fotocopia de cada cheque que se emita.

d) Dinero en terreno:

En terreno, es preferible tener el dinero indispensable para poder realizar pagos
pequenos, ya que es mucha responsabilidad dejar cantidades de dinero sin
utilizar y durante bastante tiempo. Por ello lo correcto sera trabajar con cheques
para realizar los pagos de cantidades considerables, o bien sacar el dinero del
banco en el mismo momento en que se vaya a utilizar.

¢Se podria guardar el dinero en una cuenta personal? No, en ningtn caso.
B. IV. Comprar

a) En el caso de compras de Equipos y Suministros o de Construccion, existe la
obligacion de pedir 3 presupuestos diferentes en los siguientes casos:

- Equipos y Suministros: en compras donde a un mismo suministrador le
compraremos equipos, materiales o suministros por un importe superior a
15.000 €.

- Construccion: cuando el importe de la obra sea superior a 40.000 €

- Servicios técnicos y profesiones por un importe superior a 15.000 €.
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Debemos justificar en el caso de que no se opte la oferta mas econémica.

b) Es imprescindible de que cada gasto que se realice tenga una factura que lo
justifique.

La factura debe tener los siguientes requisitos indispensables:

e Numero de factura

e Datos identificativos del expedidor (nombre, apellidos, denominacién o
razon social, NIF y domicilio)

e Datos identificativos del destinatario, que deberd ser la entidad
subvencionada ejecutante.

¢ Nombre del proyecto al que se imputa el gasto o su cdédigo (A.E.C.I.D.)

e Descripcion detallada, precio unitario y total. Debera reflejarse el IVA
correspondiente cuando la cuota se repercuta dentro del precio debera
indicarse “IVA incluido” (para gastos en Espafa) y debera detallar
cualquier impuesto interno que exista en el pais de ejecucion (si es que lo
hay)

e Lugary fecha de emision y pago.

e Firma y sello del emisor de la factura en la que figure la recepcion de los
fondos.

e Forma de pago de la factura: metalico, transferencia o cheque.

Cuando la factura esté redactada en un idioma distinto del: espafiol, inglés,
francés, arabe, italiano o portugués debe ser debidamente traducida.

Especiales circunstancias:

“Se podran utilizar recibos en lugar de facturas cuando por especiales
circunstancias en el pais o la zona de ejecucién (zonas muy aisladas, en conflicto
armado o inestabilidad social o politica, inexistencia de facturas regladas, etc.) se
encuentren graves dificultades para obtener estas ultimas, o cuando se efectien
pequenas compras (o se obtengan servicios de menor cuantia) de sujetos
particulares no obligados por la legislacion local a emitir facturas... No sera por
tanto de aplicacion a establecimientos comerciales, empresas o profesionales a
titulo individual (abogados, consultores, arquitectos, notarios, etc.) salvo que no
exista legislacion local al respecto o ésta les exima de la emisiéon de facturas.”
(BOE Num. 93 del jueves 16 de abril de 2009)
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Para poder utilizar los recibos a los que hace referencia el apartado anterior, se
debe solicitar autorizaciéon a la AECID con caracter previo, especificando las
mercancias, bienes o servicios y la cantidad maxima que pensamos justificar con
este sistema. Ademas, los recibos deben ser diligenciados (sellados con sello del
proyecto).

IMPORTANTE:

La fecha de inicio de ejecucion del proyecto es la que nos marca el momento a
partir del cual se pueden comenzar a imputar gastos, por lo cual no podemos
tener facturas o comprobantes anteriores a esa fecha. Lo mismo ocurre con la
fecha de finalizacion del proyecto, es la maxima fecha en la que se pueden imputar
facturas.

Casos excepcionales son la Identificacion del proyecto y las evaluaciones o
auditorias.

¢) Vinculacién de inmuebles construidos o equipos comprados.

Todos los inmuebles que se construyan, como los vehiculos y otros equipos que
se compren con las subvenciones (sea el financiador que fuere) deberan quedar
formalmente vinculados al proyecto a la finalizacion de este.

Es decir, se transferiran a los beneficiarios del proyecto o entidades ptblicas que
garanticen la continuidad de los mismo, esto varia segtn el financiador que sea.
No se puede disponer libremente de estos (ni la Fundacién Mon-3 ni los socios
locales cuando no sean los beneficiarios directos.

Para la AECID preferentemente se deberia transferir a entidades publicas.

Si la entidad publica no estuviera en disposicion de asumir esta responsabilidad,
la Fundacién Mon-3 debe presentar una alternativa razonada para que sea
aprobada por el financiador.

El periodo de afectacion es de 20 anos para los inmuebles y de 3 afios para los

vehiculos y otros equipos no inscribibles en el registro puablico, segin los
requisitos de la AECID.

CIF: G61084950

mon-3.0rg


mailto:mon-3@mon-3.org
https://mon-3.org/

MON-3

f

Av. Diagonal 690

Facultat d’Economia i Empresa UB

08034 Barcelona

di Teléfon 93 40209017

e-mail: mon-3@mon-3.org

Para la ACCD (Agencia Catalana de Cooperacion al Desarrollo) el periodo de
afectacion es de 10 anos para los inmuebles y de 3 afios para los vehiculos y otros
equipos no inscribibles en el registro publico.

El periodo de afectacion significa que durante ese tiempo no se puede disponer
libremente de los mismos, ni vender ni hipotecar, sin la autorizaciéon previa del
financiador.

IMPORTANTE:

Se debe demostrar la titularidad del inmueble o local que vaya a ser sujeto de
construccion, esta demostracion debe ser documental y fehacientemente.

En los bienes registrables se debe hacer constar en la escritura publica este
periodo de afectacion, asi como el importe de la subvencion concedida (AECID).

“Se aportara copia legalizada que pruebe su inscripcion en el registro legal de la
propiedad a nombre de la institucidon o beneficiarios que se hacen cargo de estos,
o documentacién que sirva de prueba de estar en proceso de tramitacion, segin
las leyes del pais de ejecucion, para esa inscripcion”.

d) Valorizaciones:

Lo tnico que se acepta dentro de la justificacién econémica como “valorizacién”
Es la aportacion local en terrenos, locales, equipos, materiales y mano de obra de
los beneficiarios. Esta valorizacion es exclusiva para los que estén directamente
vinculados a la ejecucion de las actividades del proyecto.

La contraparte, beneficiarios del proyecto o entidades que participen deben
emitir una certificacién por los bienes y servicios que aportan al proyecto, en
dicha certificacion se debe describir y cuantificar la aportacion, indicando el
nimero de unidades, horas de trabajo, precio unitario (si corresponde), ademas
de la valorizacion total.

IMPORTANTE:

Tener en cuenta que las valorizaciones deben ajustarse a los precios del mercado
local, y en caso de equipos o bienes, se debe tener en cuenta la antigiiedad de este.
Para la AECID las valorizaciones se calculan al valor que se puso en la
formulacion del proyecto.
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e) Fechas de facturas:

Los comprobantes para ser imputados dentro de un proyecto deben estar
comprendidos entre la fecha de inicio y la fecha final del proyecto. No se puede
imputar ningin comprobante con fecha fuera de estas.

f) Gastos subvencionables:
¢ COSTES DIRECTOS:
Terrenos y/o inmuebles (incluye compra o alquiler)
Segun el financiador que se trate lo considera o no subvencionable.

Para la AECID se puede incluir tanto los gastos para la adquisicion o alquiler de
terrenos e inmuebles como la inscripcion legal en los registros de propiedad:
impuestos, tasas, gastos notariales, licencias legales, etc.

Los pagos fraccionados y/o periodicos estaran respaldados por facturas o recibos
individualizados, ademas de por el contrato que fije su cuantia.

También se puede incluir en una subpartida “alquiler de la vivienda del
expatriado” el importe presupuestado de la misma, siempre que esté
contemplado en el documento de formulacién del proyecto.

IMPORTANTE:
La documentaciéon que necesitamos para justificar la compra es:

- Documento de la compra y forma de pago
- Documentacion (de acuerdo con la legislacion del pais que corresponda)
donde se especifique el régimen de propiedad y la titularidad del inmueble
donde deben figurar las siguientes clausulas limitativas:
a) Obligacion de destinar el inmueble durante veinte anos a la finalidad
que sirvié de fundamento a la subvencion.
b) Obligacion de solicitar autorizacion a la AECID para efectuar cualquier
acto de disposicion o gravamen sobre el inmueble adquirido.
c¢) Certificacion de su inscripcion en el Registro de la Propiedad del pais
donde se ejecute el Proyecto.
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d) Certificacion del receptor en el que conste la recepcion de lo adquirido
y su conformidad.

La documentacion que necesitamos para justificar el arrendamiento es:

- Documento justificativo acreditativo del arrendamiento en el que figure la
identificacién del arrendador, el precio y la forma de pago. AECID no
asume pago de garantias ni indemnizaciones en el caso de arrendamientos.

Construccion y/o reforma de inmuebles e infraestructuras:

Se pueden incluir dentro de esta partida todos los gastos que estén ligados
directamente a trabajos de construccion y reforma contemplados en la
intervenciéon: mano de obra y traslado de trabajadores, materiales y su
transporte, descombrado, informes técnicos obligatorios, licencias, tasas, seguros
obligatorios, direccion de obras, etc. Todo esto es valido tanto para obras nuevas
como para obras de reforma (ampliacion, mejora, modernizacion, adaptacion,
adecuacion o refuerzo de un inmueble o infraestructura ya existente) o las obras
de gran reparacion (cuando son obras dedicadas a reparar un menoscabo
producido en un bien inmueble o infraestructura, producido por causas fortuitas
o accidentales, cuando afecten de manera fundamental a la estructura existente.

No se pueden incluir gastos de reparacion en la vivienda del expatriado, ni
tampoco las efectuadas en locales o sedes de la ONGD beneficiaria o contraparte
local.

IMPORTANTE:
La documentaciéon que aportar para la justificacion es:

- Para gastos superiores a 30.000 € se requieren como minimo 3 ofertas de
diferentes empresas. Se debe adjuntar en el informe final la copia del
contrato y facturas originales relativas a las obras.

- Proyecto de obra visado por el colegio profesional correspondiente.

- Compromiso de afectacion de inmueble o construccion realizada al fin que
justifico la subvencion por un periodo no inferior a veinte afios.

- Documentacion probatoria del régimen de propiedad de la construccion.

- Si se reforman inmuebles alquilados, debe figurar el consentimiento del
propietario.
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Equipos, materiales y suministros:

Se incluirdn en esta partida todas aquellas adquisiciones, reparaciones y
mantenimiento de maquinaria, equipos, mobiliario, enseres, elementos de
transporte, equipos y material informatico (hardware y software), material de
oficina, asi como los suministros ligados a los mismos (no se incluiran los que
deban aplicarse a otra partida) que estén ligados directamente a la consecucion
de los objetivos del proyecto. Se incluirdn los gastos derivados del envio,
instalacion y puesta en funcionamiento de los equipos.

Para suministros de bienes de equipo por importes superiores a 15.000 € se
requiere la concurrencia previa de un minimo de 3 ofertas de diferentes empresas
o proveedores.

Cuando los equipos o suministros se adquieren en Espafia o en un tercer pais y se
envien al pais de ejecucion del Proyecto, se deber4 justificar en el Informe Final
con la documentacion aduanera que acredite el envio, asi como una certificacion
del destinatario sobre la recepcion.

Personal:

Es aquel personal de ONGD espanola o de sus socios locales o de otra
organizacion de la agrupacion beneficiaria sometido a la legislacion laboral del
pais donde se ejecuta la intervencién y en el que presta sus servicios, de acuerdo
con el régimen laboral correspondiente, estando sus funciones y tareas
directamente relacionadas con la intervencion.

La relacion laboral puede ser fija o temporal.

Siempre hay que firmar un contrato de trabajo (y enviar a Barcelona el original)
se adjuntara un modelo y se deben consultar con Barcelona el contenido de este.

Servicios técnicos y profesionales:

Son los requeridos por el proyecto para la realizacion de capacitaciones,
seminarios, informes, publicaciones, control de gestiébn u otras necesidades,
contempladas en la formulacién, que no impliquen relacién laboral y no puedan
incluirse en otras partidas. Se justifican con las facturas correspondientes,
también se debe exigir el informe escrito (o archivo informatico) para adjuntar
en el informe final.
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Para servicios técnicos y profesionales por importes superiores a 12.000 € se
requiere la concurrencia previa de un minimo de 3 ofertas de diferentes empresas
o proveedores.

Si la contratacion no se efectia en el mercado local, se incluira también el visto
bueno de la OTC o Embajada de Espafia acreditando su imposibilidad.

Funcionamiento en el terreno:

Dentro de esta partida se pueden imputar gastos de electricidad, agua,
comunicaciones, mantenimiento, seguridad, limpieza, alquileres de sedes y otros
analogos en el pais de ejecucion.

No se considera a estos efectos la vivienda del expatriado.
Viajes, alojamientos y dietas:

Se incluirdn en esta partida todos aquellos gastos relacionados con viajes,
estancias y dietas, tanto del personal vinculado con los proyectos, como de los
técnicos y beneficiarios ultimos, directamente relacionados con las actuaciones
previstas.

Se incluyen gastos de combustible, seguros y mantenimiento de vehiculos que
estén especificamente identificados en la intervencién y vinculados a ésta, en la
factura debe figurar la identificacion del vehiculo de que se trata.

Los gastos de combustible de los vehiculos deberan estar relacionados en un libro
de viajes y kilometraje por cada vehiculo donde se relacionen los consumos con
fechas y trayectos, ademas de las facturas del gasto. Dichos libros deben ser
firmados por el conductor o usuario y llevar el visto bueno con firma autorizada
e identificada de la persona que controle dichos gastos por parte de la ONGD, o
contrapartes.

En las facturas de gasoil debe estar indicada la matricula del vehiculo al cual se
carg6 el combustible, y este vehiculo es “exclusivamente” el que esta detallado en
el formulario de identificacion o bien que esté autorizado expresamente por la
AECID.
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Una vez terminado el proyecto, el libro de kilometraje debe ser enviado a
Barcelona junto con toda la documentacion final.

Para los casos en que existan desplazamientos internos del personal tanto
expatriado como local, se deben justificar de acuerdo con el modelo que se
facilitara por Mon-3 (www.aecid.es/ongd) esta hoja de liquidacion de dietas no
exime la obligacion de presentar facturas originales de los documentos de
transporte, ya sean aviones, trenes, taxi, etc.

Las hojas de liquidacion de dietas seran firmadas por el interesado y contaran con
el visto bueno del responsable para el control de estos gastos autorizado por Mon-

3.

En el caso de desplazamientos colectivos para una misma actividad, pueden
contabilizarse por gastos reales y con los listados de justificantes de pagos
efectuados por transporte, comidas, alojamientos, etc., independientemente de
quienes viajen: personal, beneficiarios y otros.

Se debe incluir un listado de todos los beneficiarios debidamente firmado por
éstos.

IMPORTANTE:

Los intereses que genere la cuenta abierta en Barcelona del proyecto se
reinvertiran en los costos directos del proyecto.

La ACCD exige la presentacion de una carta donde se indique el destino de los
intereses generados, no asi la AECID.

Costos indirectos:

Son aquellos propios del funcionamiento regular de la ONGD y de su contraparte
y que sirven de sostén para la ejecucion de la intervencion.

En este sentido pueden entrar gastos dirigidos al fortalecimiento de las ONGD y
sus contrapartes para un mejor desempeifio de sus funciones. Se imputaran los

que correspondan al periodo de ejecucion de esta.

IMPORTANTE:
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La subvencién de la AECID tampoco puede ser utilizada para gastos y atenciones
protocolarias al no considerarse estos gastos como vinculados a la ejecucion de
las intervenciones ni al funcionamiento regular o fortalecimiento de las ONGD o
sus socios locales (almuerzos, recepciones, regalos, flores, entradas a
espectaculos, etc.).

TERCER CAPITULO: Finalizacion de un proyecto

|C- FINALIZACION!

Valorizacion de la aportacion local de beneficiarios, socios locales y
otras entidades sociales (distintas de Mon-3)

Se aceptan valorizaciones de terrenos, locales, equipos, materiales y servicios
de beneficiarios, asi como mano de obra que estén vinculadas a la ejecucion
de las actividades presupuestadas.

También pueden valorizarse los bienes y locales puestos temporalmente a
disposicion de la ejecucion directa del proyecto, por un importe equivalente al
alquiler de estos durante el tiempo en que sean utilizados para ese proposito
y siempre dentro del plazo de ejecucion de la intervencion.

Las valorizaciones se acreditan con certificados de la contraparte, donde se
describira y cuantificara la aportacion, indicando nimero de unidades, horas
de trabajo, precio unitario (si corresponde), ademaés de la valorizacion total.

Las valorizaciones deben ajustarse a los precios del mercado local y en caso de
equipos o bienes, tener en cuenta su antigliedad.

Vinculacion de los bienes a la intervencion:
El periodo de afectacion de los inmuebles sera de veinte afios a partir de la
fecha de finalizacion de la ejecucion. En el caso de vehiculos y otros equipos
no inscribibles en el registro publico, este periodo sera el mismo que el que se

establece como vida 1til a efectos de amortizacion para cada tipo.

(Se debe consultar el boletin Oficial del Estado Ntm. 93 de fecha 16 de abril
de 2009 para ver el calculo de amortizacién y los anos de vida til).
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Para los bienes inmuebles construidos o adquiridos a partir de una
subvencion de la ACCD (Agencia Catalana de Cooperacion al Desarrollo)
deben estar vinculados al proyecto durante diez afos y los muebles
inventariables durante tres afios, sin que puedan ser vendidos o grabados sin
la autorizacion de la ACCD.

Derechos de propiedad intelectual:

Las entidades beneficiarias deben compartir con la ACCD los derechos de
explotacion sobra la obra resultante del programa subvencionado,
especialmente los de reproduccion, distribucion, comunicaciéon publica y
transformacion.

Las entidades deben facilitar a la ACCD una muestra de material audiovisual,
que puede ser incluido en el fondo audiovisual de la ACCD, en sus propias
publicaciones, en su pagina web, etc.

Los documentos publicados como acciéon o resultado de algin proyecto
financiado por la AECID, ademas de contener el logotipo o nombre de la
AECID. como financiador, habran de incluir el siguiente parrafo, traducido a
las lenguas en que se publique el documento:

“Esta publicacion ha sido realizada con el apoyo financiero de la Agencia
Espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo (AECID). El
contenido de dicha publicacién es responsabilidad exclusiva de “NOMBRE
ENTIDAD” y no refleja necesariamente la opinioén de la AECID”

Se debe remitir a la AECID un ejemplar de todos los materiales producidos
durante la ejecucién del proyecto.

IMPORTANTE:

Durante todas las fases del proyecto, es imprescindible hacer fotos, para poder
adjuntar en los informes y donde se vea claramente la evolucion de las
actividades.

También es importante la visibilidad del proyecto o programa, en los carteles que

se hagan deben figurar tanto el logo de Mon-3 como los logos de los financiadores
que participaron en el proyecto.

CIF: G61084950


mailto:mon-3@mon-3.org
https://mon-3.org/

Av. Diagonal 690

3 T_ Facultat d’Economia i Empresa UB
1‘!0“ 3 08034 Barcelona
. Teléfon 93 40209017
e-mail: mon-3@mon-3.org

mon-3.0rg

f

DOCUMENTACION IMPRESCINDIBLE:

e Certificacion del banco de intereses netos generados.

e Certificacion del banco de que no genera intereses.

e Movimientos bancarios desde el inicio hasta la finalizacién del proyecto.

e Hojas bancarias por cada transferencia recibida.

e Copia de cheques emitidos y/o chequeras utilizadas.

e Tres presupuestos de equipos, de construccion o de servicios técnicos.

e Facturas originales.

e Recibos de pagos a cuenta.

e Contrato de alquiler

e Contrato del personal local.

e Acta de recepcion de equipos.

e Libro de caja diario.

e Actas de transferencia y afectacion de inmuebles y muebles.

e Valorizacion local.

e Anejo 5: liquidacion dietas individuales.

e Libro de kilometraje

¢ Planillas de ejecucion de gastos por financiador

e Planilla de previsiones.

e Certificado contraparte local y/o responsable proyecto, del dinero total
transferido.

e Certificado de valorizacion de aportaciones locales.

e Tabla de viajes, alojamiento y seguros médicos.

e Listado de contactos del personal.

e Tabla de control de nominas imputadas tanto para terreno como para
Barcelona.
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