INSTRUCCIONES PARA EL SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE
COOPERACION AL DESARROLLO FINANCIADOS POR EL
AYUNTAMIENTO DE ZIZUR MAYOR

Convocatoria Anual Ao 2011




La ONGD o Asociacion a la que se concede la suliderdebe tener en cuenta con caracter
general dos puntos:

1. El Ayuntamiento de Zizur Mayor tiene como Unicgeifocutora a la ONGD o Asociacion beneficiaria
de la subvencion. Esto significa que los informesigiquier otra comunicacion los realiza la ONGD o
Asociacion beneficiaria y no la contraparte local.

2.La ONGD o Asociacion beneficiaria de la subven@awiara los informes ajustados al modelo que se
acompafa en este documento cumplimentando todapaléss que lo integran de acuerdo a las
instrucciones que se explican a continuacion. Qiddgnformacion adicional como reportajes graficos
cartas de la contraparte local, etc. que la ON@Baziacion beneficiaria desee enviar, la adjuntara
cardcter de anexo claramente separada del modeitodee de seguimiento.

A continuacion se explica punto por punto la infacn que se solicita en el modelo de informe de
actividades.

PORTADA
Nombre de la ONGD o Asociacion, Titulo del proyectoFecha de elaboracion del informe y

Persona de contactoNo necesita explicacion, su contenido es evidente.
Periodo que cubre el informe:Especificado por mes y afio.

I. INFORME DE DESARROLLO DEL PROYECTO

1. Metas que fueron previstas para el periodo queesnforma. Una vez determinado el periodo sobre
el que se informa se resumen los objetivos espenaa@ dicho periodo. Logicamente debe haber una
correspondencia entre lo expresado en este apartadque se indicd en el documento de proyecto que
se presentd al Ayuntamiento de Zizur Mayor solitala subvencion.

2. Ajustes que ha sido necesario introducir en lgexucion del proyecto.

En este apartado se explican todas las desviadiueese presentan entre lo realmente realizadb en e
periodo y lo que se dijo que se iba a hacer en@irdento de proyecto presentado al Ayuntamiento de
Zizur Mayor solicitando la subvencion. La causaedtas desviaciones suelen ser conflictos armados,
desastres naturales y otros imprevistos como coeseia del tiempo que media entre la redaccion del
proyecto y el inicio de su ejecucién. En el casajde no haya desviaciones este apartado se deja en
blanco.

3. Actividades realizadas y resultados alcanzadon el periodo que se informa

Se resumen las actividades realizadas y los rdssligue se consiguieron como consecuencia de dichas
actividades en el periodo que se informa.

4. Programacion de actividades para el siguiente pedo.

Se resumen las actividades que esta previstoaealizel siguiente periodo.
En el caso de que se trate de un informe finalsgsigado se deja en blanco.
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5. Evaluacion que hace la ONGD o Asociacion de lossultados alcanzados.

En este apartado se pretende que la ONGD o Asfeiagplique el impacto que ha tenido el proyecto
en la comunidad beneficiaria comentando las cuesdique considere de interés en cuanto a las mejora
gue ha supuesto la realizacion del proyecto, loblemas que se presentaron durante su ejecucgs o |
aspectos negativos que se han derivado de laagalizdel proyecto.

[I. INFORME FINANCIERO-CONTABLE

CUADRO 1. RESUMEN GENERAL

1.- Subvencion aprobadaSe refiere al total de la subvencion concedidaepdyuntamiento de Zizur
Mayor. La columna “Fecha” no hay que rellenarla.

2.- Fecha de ingresoSe anota en la columna correspondiente la fechgquenla subvenciéon fue
efectivamente ingresada en la cuenta de la ONGBogiAcion.

3- Gasto justificado en este informeEl total del gasto justificado en el periodo qadrdorma. En el
caso de que se trate del segundo informe no hayapu@bilizar el gasto justificado en el informe
anterior. La columna “Fecha” se deja en blanco.

4- Gastos justificados en informes anterioresSuma acumulada de los gastos justificados emief®r
anteriores, es decir sin incluir lo justificadoeste informe. En el caso de que se trate del piirf@me
este apartado se deja en blanco.

5- Saldo sobre subvencion recibideEs la resta entre la subvencién recibida y elogastificado en
este informe y los anteriores.

CUADRO 2. RELACION DE FONDOS TRANSFERIDOS AL PAIS DE EJECUCION.

Monto enviado euros:Se registran las cantidades en euros destindda®mpra de divisas.

Monto equivalente divisa:Cantidad de divisa (normalmente dolares o francogjprada con los euros
especificadas en el apartado anterior.

Tipo de cambia Relacion obtenida por cada cambio de divisa aea@focal. En el caso de que se trate
del segundo informe se pondran las cantidadederades y recibidas desde el inicio del proyectwy
sélo las cantidades del segundo informe.

CUADRO 3. REGISTRO DE FACTURAS.

Gastos imputables a la subvencién recibida del Aytamiento de Zizur Mayor

Este cuadro tiene cuatro columnas. En "Concepte$gecifica el nombre de la partida de gasto.dsi, p
ejemplo, se ha gastado una cantidad en "Mano d@epalva construccion” se pone este titulo debajo de
"Personal” dentro de la columna "Concepto”. Enasbcde que se haya comprado un equipo de riego
pondriamos "Equipo de riego" debajo del conceptgulign”. Asi tendremos una lista de todas las
partidas que han originado un gasto ordenadas grareptos. Cada una de estas partidas tendra su
respaldo en una copia de factura. El conjunto t#es €®pias de facturas se ordenan de acuerdéstala |
que especificamos en la columna "Concepto” y seeramcomenzando por el uno.

En la columna "N° de orden de la factura" se pbnémero de la factura al mismo nivel que su partid
de gasto correspondiente.
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Finalmente, dependiendo de si el gasto se realidagarra o en el pais de ejecucion del proyecto
se consigna la cantidad correspondiente en la caltfalor en euros” o "Valor en moneda local”.

CUADRO 4. COMPARACION ENTRE GASTOS PREVISTOS Y EJECUTADOS.

Es importante recordar en este apartado que ldglades se deben expresar en euros en ambas
columnas, y que la columna "Previsto" debe coincioin lo expresado en el documento de proyecto que
se presentd en el Ayuntamiento de Zizur Mayor adeitar la subvencion. En el caso de que se
presenten desviaciones significativas se explicdefajo del cuadro.

CUADRO 5. RESUMEN DE GASTOS IMPUTABLES A LA SUBVENCION RECIBIDA POR
OTROS COFINANCIADORES.

Este cuadro es un resumen de los gastos efectpad@t proyecto con financiacion distinta a la del
Ayuntamiento de Zizur Mayor. No es necesario adjuffidcturas de esta parte del gasto y tampoco
desglosar los conceptos de "Personal”, "Equipe’,Es suficiente con indicar las cantidades reagid
por otros financiadores.

lIl.- DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

La ONGD o Asociacién beneficiaria debe enviar ¢puiginte documentacion de tipo administrativo:

1.- Relacién de facturas:Son los originales o copias de facturas numerggashan quedado recogidas
en el cuadro 2 de la parte contable.

Los gastos administrativos, no justificados mediante facturas, deberan joatde mediante certificado
del responsable legal de la ONGD o Asociacion hieiagh de la subvencion, indicando la cantidad
atribuida a este concepto.

2.- Certificado de autenticidad de las copias de dturas: Consiste en un breve escrito de la ONGD o
Asociacion beneficiaria certificando la autenticidie las copias de las facturas. En caso de qoeseadl
adjunten originales de facturas no es necesatiairiloc

3.- Copia de las transferencias efectuadas al exi@r. Son las copias de los extractos bancarios en los
que figura la cantidad cambiada, el mandante esimhtario. En el caso de que la entrega de digisa
realice en mano, este documento se sustituirarpoeuificado de la contraparte local en el quedite

la recepcion del dinero. La informacién de estertaga debe coincidir con el cuadro 2 de la parte
contable.

4.- Envio de equipo:Sélo en el caso de que haya envio de equiposatipatle se realiza el proyecto se
adjuntard un certificado de la contraparte locedditando su recepcion.
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INFORME DE ACTIVIDADES
Convocatoria 2011

Titulo del proyecto:

Nombre de la ONGD O Asociacion:

Afo de la Convocatoria en que se financio el Proyiec
Periodo que cubre el informe:

Informe Final [ Parcial [

Fecha de elaboracion del informe:

Persona de contacto en Navarra y N° de teléfono:
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[. INFORME NARRATIVO DE DESARROLLO DEL PROYECTO

1.- Metas que fueron previstas para el periodosguaforma.

2.- Actividades previstas para el periodo que f&iima y actividades realizadas.

3.- Ajustes que ha sido necesario introducir.

4.- Resultados alcanzados en el periodo que sariafo

5.- Programacién de actividades para el siguieati®go.

6.- Evaluacion que hace la ONGD o Asociacion deréssiltados alcanzados: aspectos positivos y
negativos, dificultades encontradas en la ejecud@biproyecto, etc.
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[I. INFORME FINANCIERO

CUADRO 1: RESUMEN GENERAL

Euros

Fecha
(dia/mes/afio)

Subvencién aprobada

Fecha de ingreso

Gasto justificado en este informe

Gasto justificado en informes anteriores

Saldo sobre subvencion recibida

CUADRO 2: RELACION DE FONDOS TRANSFERIDOS

Fecha

Monto enviado euros

Monto equivalente divisa

Tipo de cambio

TOTAL
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CUADRO 3: REGISTRO DE FACTURAS
(Sdlo gastos imputables a la subvencion recibida ldeyuntamiento de Zizur Mayor)

CONCEPTO N° DE ORDEN DE | VALOR EN EUROS VALOR EN
LA FACTURA MONEDA LOCAL
- Personal
. Expatriado

. Pais destinatario

- Material, equipa
mientos y suminis
nistros

- Construccion

- Viajes y estancias

- Gastos administra

tivos y de gestién

- Otros

TOTAL

Las facturas se numeran por orden correlativo (eemm por el 1) y cada nimero se pone en la
columna “N° de orden de la factura” al lado dedadldipcion del gasto correspondiente.

Los gastos realizados en Navarra se especificda aiumna “Valor en euros” y los efectuados en el
pais de ejecucién en la columna “Valor en monedal’lo
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CUADRO 4: COMPARACION ENTRE GASTOS PREVISTOS Y EJECUTADOS

PARTIDA PREVISTO (Euros) EJECUTADO (Euros)

- Personal:
. Expatriado
. Pais destinatario

- Materiales, equipa-
mientos y suministros

- Construccion
- Viajes y estancias

- Gastos administrativos y
de gestion

- Otros

TOTAL

Si hay desviacion explicar la causa a continuacion.

CUADRO 5: RESUMEN DE GASTOS IMPUTABLES A LA SUBVENC ION RECIBIDA POR

OTROS COFINANCIADORES

FINANCIADOR VALOR EN EUROS VALOR EN MONEDA
LOCAL

TOTAL

DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

A partir de esta pagina adjuntar la documentacitiniistrativa
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