S

PROYECTO SOLIDARIO
POR LA INFANCIA

Departamento Acciones y Comunicacion

Manual de Gestion
(proyectos aprobados)

Proyectos A

Inicio de un Proyecto.

Solicitud de transferencias.

Comunicacion transferencia a terreno.

Actualizacion del archivo de Seguimiento econdmico.

Recepcion de informacidon de Proyectos y envio a los
técnicos correspondientes.

Relaciones con el organismo financiador para asuntos
economicos.

Distribucion de funciones.

Analisis de la informacion econdmica.
Documentacion de la carpeta.
Actualizacion del archivo de incidencias.

Control de gastos en terreno.



=

PROYECTO SOLIDARIO
POR LA INFANCIA

Departamento Acciones y Comunicacién

Manual de Gestion
(proyectos aprobados)

Proyectos A

SEGUIMIENTO
Inicio de un Proyecto:

Una vez que el Proyecto ha sido aprobado, debemos empezar con las
actividades preliminares que nos permitan anticipar acciones (cambios
propuestos por la Socio Local, presupuestos internos, etc.) antes de la fecha
oficial de inicio, para asi aprovechar ese margen de tiempo.

A continuacién definimos los diferentes pasos que preparan las cuestiones
econdmicas, para iniciar un Proyecto:

Recibimos de manera oficial (a través de un escrito o resolucién) que el
Proyecto ha sido aprobado.

El Departamento Gestién Interna y Administracion informa al personal
técnico asignado al Proyecto.

El Departamento Gestion Interna y Administracion actualiza el listado de
PROYECTOS A.

El Departamento Gestidn Interna y Administracion abre la carpeta de
Proyecto y vuelca toda la informacion.

Direccién comunicara al Socio Local la aprobacion del Proyecto.

En caso de reformulaciéon, el Departamento Gestidon Interna y
Administracién, enviara al técnico/a un archivo con las pautas para la

reformulacidn. Este archivo es exclusivamente de uso interno, no debe enviarse a
la Socio Local.

El técnico/a comunicara a la Socio Local cuales son las pautas para tener
en cuenta para la reformulacién.
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El presupuesto reformulado por el Socio Local y enviado al técnico/a,
debera ser validado por el Departamento Gestion Internay
Administracion.

El Departamento Gestidn Interna y Administracion enviara la
reformulacién al organismo publico financiador.

Se envia el presupuesto interno al técnico/a para que haga el
presupuesto que se incluye en los documentos de inicio.

El Departamento Gestién Interna y Administracion valida el presupuesto
y el cronograma de desembolsos.

El técnico/a elabora los documentos de inicio y los envia a Direccion para
su firma.

El técnico/a envia los documentos de inicio al Socio Local para su firma.

El Departamento Gestién Interna y Administracion dispone de 15 dias,
desde el inicio del Proyecto, para actualizar los archivos:
<SeguimientoEconomico> y <Gastos> e imprimir las etiquetas de las
carpetas del Proyecto.
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SEGUIMIENTO
Solicitud de transferencias:

El procedimiento para la solicitud de transferencias es el siguiente:

El técnico/a solicita la transferencia al Departamento Gestion Interna y

Administracion, a través del archivo <Solic_Transf.xls>.
Para la 12 transferencia, habra que adjuntar el documento donde figuran todos los
datos del Banco.

El Departamento Gestidn Interna y Administracion solicita al Socio Local
los datos de la cuenta bancaria.

El Departamento Gestidn Interna y Administracién dispone de 5 dias
laborables para hacer la transferencia.

Para la ultima transferencia, el técnico/a solicitara al Departamento Gestion Interna y
Administracién que se incorporen los intereses devengados en la cuenta bancaria.

SEGUIMIENTO
Comunicacion transferencias a Socio Local:

El procedimiento es el siguiente:

El Departamento Gestidn Interna y Administracion escanea la transferencia
y se la envia al técnico/a.

El técnico/a envia un mail al Socio Local con el comprobante de la
transferencia.
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SEGUIMIENTO
Actualizacion <SeguimientoEconomico>:

El procedimiento es el siguiente:

El Departamento  Gestion Interna  y Administracién actualiza
el archivo <SeguimientoEconomico>, cada vez que recibe un archivo de
GASTOS y/o cuando se hace una nueva transferencia.

El técnico/a recibe un mail interno de que el <SeguimientoEconomico>
esta actualizado para poder revisar la situacién financiera del Proyecto.

SEGUIMIENTO
Recepcion de informacién y envio a técnicos/a:

El Departamento Gestion Interna y Administracion centraliza la
informacion requerida por los organismos publicos financiadores y lo
traslada al técnico/a correspondiente. El procedimiento es el siguiente:

Recepcion de documentacion por Departamento Gestion Interna y
Administracién.

El Departamento Gestidn Interna y Administracion comunica el
requerimiento al técnico/a correspondiente.

El técnico/a dispone de 5 dias habiles (a no ser que requerimiento
establezca un plazo inferior) para remitir la informacion/documento al
Departamento Gestion Interna y Administracion.

El Departamento Gestidn Interna y Administracién hace una anotacion
general (fecha, cddigo del Proyecto, informacidn que se recibe), en el
Registro de Entradas y Salidas, asi como en las Bitacoras del Proyecto.
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SEGUIMIENTO
Relaciones con organismos financiadores (parte
econdmica):

El Departamento Gestién Interna y Administracion sera el encargado de
comunicar con los organismos financiadores para cuestiones
estrictamente econdmicas. Debera hacer una anotacion en las Bitacoras
donde indicara sucintamente la conversaciéon que ha mantenido. En el
supuesto que esta informacion sea relevante para el técnico/a, ademas
deberd trasladarselo por mail o contacto telefénico.

Para casos excepcionales, el técnico/a y el Departamento Gestidn Interna
y Administracion podran acordar quién habla con el organismo
financiador.
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SEGUIMIENTO
Distribucion de funciones:

Actividad

Técnico/a

Departamento
Gestion Interna

Actualizacién archivo <SeguimientoEconomico>

XXXX

Comunicacién con Socio Local

(si el Departamento Gestidn Interna y Administracion quiere dar
alguna indicacion sobre el seguimiento del Proyecto, se lo dira al
técnico/a)

XXXX

Comunicacién con los responsables de justificacion de los
organismos financiadores.

XXXX

Comprobar que la documentacién econdmica (gastos,
facturas, contratos, extractos bancarios, etc.) estd conforme
con Control Financiero y Normativa de PROYECTO SOLIDARIO
y del organismo financiador.

XXXX

Analizar la informacién econémica

XXXX

Envio de Informes al organismo financiador y al Socio Local.

XXXX
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SEGUIMIENTO
Analisis informacion econdmica:

A continuacion se dan una serie de pautas, para que el técnico/a pueda
realizar el andlisis de la informacidén econdmica:

o Que el gasto ejecutado se corresponda con el gasto presupuestado, tanto en su
concepto como en el nimero de unidades y en su coste unitario.

o Que las funciones asociadas a cada persona se estan cumpliendo correctamente.
Esto nos servira para establecer una correspondencia entre los problemas que pueda tener el
Proyecto y la persona encargada de solucionarlo.

O Quelos precios de mercado tanto para el personal, como para el funcionamiento
o los equipos son los que figuran en el gasto.

O Que cada gasto estd incluido en el capitulo que le corresponde.

O En personal comprobar que el niumero de pagas se corresponde con el
presupuesto, que el trabajador esta trabajando el tiempo que figura en el
presupuesto, los cambios que se producen en el personal para un puesto
determinado.

O En el caso de contrato por cuenta propia (recibos de honorarios) no hay ni paga
extra, ni seguridad social.

O Especial atencién a los gastos de mayor importe (construcciones, compras de
vehiculos, etc.).

El técnico/a podra contar en todo momento con la colaboracién y asesoramiento del
Departamento Gestidn Interna y Administracion.
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SEGUIMIENTO
Documentacién carpeta:

La carpeta del Proyecto contendra la siguiente informacion vy
documentacion:

o Documentacion del organismo financiador (bases de convocatoria,
control financiero, formulario de seguimiento y final, etc.).
Documento de aprobacion y convenio si lo hubiese.

Ficha técnica del Proyecto.
Presupuesto de afiadidos.
Presupuesto interno.

Cambios de divisa.

Abono(s) de la subvencion.
Facturas, recibos y ndminas.
Contratos.

Documentacién de soporte de cambio de moneda intermedia a
moneda local.

Certificado de aportacion de fondos.
Extractos bancarios.

o Etiquetas del Proyecto.

O O O O O O O O O

o O

SEGUIMIENTO
Actualizacion Bitacoras:

Cada vez que el técnico/a o el Departamento Gestidon Interna y
Administracion lleven a cabo una actividad para el Proyecto (preparacion
presupuesto interno, envio de transferencia, etc.) deberan anotarlo con su
cédigo correspondiente en las Bitacoras.
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SEGUIMIENTO
Control de gastos:

Aqui nos centramos en todo lo relativo a los gastos, la forma en la que se
justifican y gestionan los fondos (politicas y procedimientos).

Se abordaran los siguientes apartados:
o Facturas, recibos y boletas.
Personal local.
Cuentas bancarias.
Aplicacién del beneficio por tasa de cambio.
Informes al organismo financiador.
Ley General de Subvenciones.
Solicitud y aprobacién de cambios en la parte econdmica.
Varios.

O O O O O O O

FACTURAS, RECIBOS Y BOLETAS:

o Todas las facturas deben ser legibles y contener: nombre del establecimiento o
persona que emite la factura, nombre de la Socio Local que recibe la factura, nimero
de RUC del establecimiento, detalle del concepto o servicio que se paga y sello o
texto de RECIBIDO o PAGADO o CANCELADO. Deberan estar comprendidas entre la
fecha de inicio y de fin del Proyecto.

o En una misma factura no podra haber gastos imputados a 2 subcapitulos diferentes
o0 2 organismos financiadores diferentes. UNA FACTURA PARA 1 SUBCAPITULO Y 1
FINANCIADOR.

o Los gastos superiores al equivalente de 600 € en moneda local, deberdn pagarse por
cheque o transferencia bancaria y adjuntar fotocopia del cheque o transferencia
bancaria junto con la factura.
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o Los recibos por pagos de honorarios o similar deberan contener: nombre completo
de la persona, numero de identificacion de la persona, firma de la persona y
fotocopia de su numero de identificacién.

o Centralizacion de proveedores: Si se compran material habitualmente en un mismo
proveedor, habra que negociar con él para que nos haga una uUnica factura mensual.

o Acogimiento al régimen simplificado: para aquellos establecimientos acogidos al
régimen simplificado, nos deberan dar una fotocopia de la autorizacién del
organismo competente donde quede claro que estan incluidos en este régimen.

o Gastos de viajes: sélo se aceptara la compra de tiques aéreos, de tren o autobus en
clase turista o econémica.

o Adquisicion de terrenos: se debera aportar fotocopia de la escritura de la venta,
fotocopia del documento nacional de identidad del (los) vendedores y fotocopia del
registro de la propiedad donde conste que dicho inmueble ha pasado a ser
propiedad del Socio Local.

El Socio Local debera ordenar la documentacion de la justificacion econdmica por
financiadores, subcapitulos y fechas.

PERSONAL LOCAL:

o Como Organizacién social de defensa de los Derechos Humanos y en especial de los
Derechos de la Infancia, debemos garantizar una adecuada cobertura social a todos
los trabajadores y trabajadoras vinculados directamente a nuestros proyectos.

o Esta cobertura se podria resumir en: cobertura sanitaria publica o privada en el
desempeiio de sus labores, tanto en las oficinas como en los traslados que puedan
hacer; jornada laboral inferior a 8 horas; vacaciones y permisos, de maternidad,
subsidio y lactancia, establecidos segun convenio; salario superior al minimo
profesional y si este no existiese de acuerdo a lo que marca el mercado laboral para
ese puesto; espacios y herramientas para el correcto desarrollo de su trabajo (luz,
equipamiento y condiciones de salubridad adecuadas).

o El Estatuto de los Trabajadores de cada pais y los propios convenios estableceran
la diferencia entre trabajadores asalariados y profesionales independientes, en
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cualquier caso, PROYECTO SOLIDARIO establece un periodo maximo de 3 meses
para los profesionales independientes, periodo a partir del cual el trabajador
pasaria a ser asalariado. Excepcionalmente se podra reconsiderar esta situacion,
siempre y cuando esté convenientemente motivada.

o Esnecesario que se diferencie el salario que cobra un trabajador/a de lo que se paga
a la seguridad social publica o privada. De igual manera cual es su horario de trabajo
(hora de entrada y hora de salida) y dias de la semana en los que trabaja (de lunes a
viernes o de lunes a sdbado, etc.). Tanto en la formulacion como posteriormente en
el desarrollo del Proyecto.

o En lugar de que figure una unica planilla por mes, se debera indicar en la
relacion de gastos cada uno de los trabajadores.

o ElSocio Local, ala hora de contratar nuevo personal, deberan establecer un
concurso publico y transparente.

o No es recomendable contratar familiares hasta el 292 grado de
consanguinidad. Esta circunstancia deberd ser aprobada por PROYECTO
SOLIDARIO.

o Las planillas correspondientes al 12 trimestre deberan recibirse al menos 5
dias antes de su liquidacion.

o Sera necesario contar con el contrato original de cada uno de los trabajadores,
como documentaciéon del Proyecto (fuente de verificacion, justificante
econdmico, etc.), junto con su fotocopia del DNI.

o PROYECTO SOLIDARIO no se compromete a asumir los compromisos, una vez
iniciado el Proyecto, que acuerden los Socios Locales con sus trabajadores.
La diferencia entre lo que el Proyecto asume y las mejoras de los acuerdos,
deberan ser asumidos con fondos propios de los Socios Locales.
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CUENTAS BANCARIAS:

o Desde PROYECTO SOLIDARIO queremos contribuir a fortalecer, en la medida de
nuestras posibilidades, la moneda local del pais donde trabajamos.

o Consideramos que todos los pagos que se realicen deberan hacerse en la
moneda local y nunca en ddlares. Por lo tanto todas las cuentas bancarias
deberan estar en moneda local. PROYECTO SOLIDARIO realiza la transferencia en
euros, pero cuando el dinero se ingresa en la cuenta bancaria, se traspasa
automaticamente a su equivalente en moneda local.

Apertura de cuentas:
El Socio Local debera abrir en un banco solvente y de reconocido prestigio,
una cuenta bancaria mancomunada y especifica para cada Proyecto.
Las condiciones de la cuenta deben cumplir con las siguientes facilidades:
disposicién inmediata de fondos, emisién de cheques/talones, transferencias
electrénicas y/o manuales.

Tarjetas de débito y crédito:
No se podra dar apertura a tarjetas de débito sobre fondos aportados por PS.

Inversiones:
El dinero que aporta PS al Socio Local no podra ser invertido en otras
cuestiones diferentes al Proyecto.

Comisiones e ingresos bancarios:
Las comisiones bancarias por mantenimiento de cuenta, por transferencias
efectuadas u otras, deberdn tener como respaldo el documento impreso de
su transacciéon a efectos de la presentacion del informe econdmico
correspondiente.
Dichos respaldos deberan ir ordenados dentro del orden cronoldgico de las
transacciones bancarias.
Los intereses bancarios generados en cuentas deberan ser notificados en
cada informe econdmico, con su respectivo extracto bancario fisico enviado
con los documentos de respaldo.

Sobre deudores:
No podradn destinarse fondos aportados por PROYECTO SOLIDARIO, para
préstamos fuera de las actividades programadas de un Proyecto.
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APLICACION DEL BENEFICIO POR TASA DE CAMBIO:

o Debido a la inestabilidad del délar con relacion al euro en los mercados de divisas,
en los Proyectos que tienen lugar en Latinoamérica, se estan obteniendo
importantes beneficios como producto de la diferencia entre la tasa de cambio
DOLAR/EURO que aplica PROYECTO SOLIDARIO Espafia a la hora de elaborar los
presupuestos, que se presentan para su cofinanciacion, y la tasa de cambio
DOLAR/EURO que se obtiene en el momento que se cobra la subvencién y se efectua
operacion de cambio de euros a ddlares. Esta diferencia en muchos casos es superior
al 10%, es decir, por cada 100 ddlares del presupuesto original se obtienen 110 para
la ejecucion real del Proyecto.

o PROYECTO SOLIDARIO Espafia considera necesario regular esta situacién, debido a
las diferentes interpretaciones que se le esta dando por parte de las Organizaciones
Locales.

o La aplicacion del beneficio por tasa de cambio y de los intereses, tanto de la cuenta
en Espafia como en terreno, siempre recaera en los BENEFICIARIOS/AS del Proyecto.
Entendemos por Beneficiarios/as del Proyecto los menores, sus familias, pero no
debemos confundir los Beneficiarios/as del Proyecto con los trabajadores/as de las
Organizaciones Locales. En el caso de que el financiador haya efectuado un recorte
en el presupuesto del Proyecto, el cual nos ha exigido presentar una reformulacién
del mismo y las Organizaciones Locales, los beneficiarios, los organismos publicos
locales, etc., asumen ese recorte, nunca se podra emplear el beneficio por tasa de
cambio para que el financiador vuelva a financiar esa parte que en un principio no
estaba dispuesto a hacerlo, es decir, el beneficio por tasa de cambio no servira para
rebajar las aportaciones locales y es por ello que nos requiere a reformular el
Proyecto.

o Debemos seialar que el beneficio por tasa de cambio tiene un efecto negativo, ya
que obliga a ajustar y subir las aportaciones locales.

o Ademas, teniendo claro quiénes son los beneficiarios/as del Proyecto, el beneficio
por tasa de cambio y los intereses tanto de la cuenta en Espaiia como de la cuenta
en terreno, no debera emplearse en subidas de sueldos de personal, salvo puntales
excepciones en las que por mala planificacion o porque los salarios que se han
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indicado a la hora de elaborar el presupuesto del Proyecto son especialmente
bajos, en estos casos y con autorizacion de PS Espaiia se podra emplear en ajustes
salariales. Si podra ser empleado en la contratacién de algun profesional adicional.
De la misma manera no servird para adquirir mas equipos que aumenten la
estructura de la Organizacion Local (ordenadores, impresoras, etc.), pero si se podra
emplear en la adquisicién de materiales destinados al uso de los beneficiarios/as del
Proyecto (material escolar, mobiliario de aulas, etc.).

o El beneficio por tasa de cambio se deber3 trasladar al financiador como una accién
meramente informativa y NUNCA COMO UN CAMBIO SUSTANCIAL. Se enviard una
carta comunicando esta situacidn y en la misma carta se les informara de las acciones
gue se van a realizar como consecuencia de este beneficio.

o El beneficio por tasa de cambio debera emplearse equitativamente en todos los
capitulos del proyecto, admitiendo una maniobra del 10% en cada uno de los
capitulos.

o En algunos casos el beneficio que estamos obteniendo por la tasa de cambio
favorable entre el ddlar y el euro se esta compensando a la hora de pasar los
doélares a moneda local.

INFORMES AL ORGANISMO FINANCIADOR
(excepto para el Informe Final):

o Cuando se trate de presentar un informe al organismo financiador en el que nos
exijan entregar documentacién econdmica de soporte (facturas, extractos bancarios,
documentos de tasa de cambio, certificados de aportaciones, etc.), se deberan
adelantar todos los gastos un mes de tal manera que los Unicos gastos del ultimo
mes se correspondan con personal. Es decir, si el informe recoge un periodo de 6
meses, en el mes 5 se recoge toda la documentacion econdmica y se envia. Cuando
se paguen las ndminas del mes 6, estas se enviaran, junto con la otra documentacion
econdmica del ultimo mes (extractos bancarios, documentacion de tasa de cambio,
etc.). Con esto conseguimos que el 98% de la documentacién econdmica se revise
teniendo 1 mes de margen para hacerlo.
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LEY GENERAL DE SUBVENCIONES:

o La Ley General de Subvenciones se aprobd en 2003 y regula todas las subvenciones
gue se entregan en territorio espafiol. Se complementa con un desarrollo a través
de su Reglamento.

o Como cuestidn a destacar la Ley contempla que en gastos superiores a 30.000 euros
para realizar cualquier construccion a través de 1 sdlo proveedor, deberemos contar
con 3 facturas proformas tanto a la hora de presentar el presupuesto del Proyecto,
como a la hoja de ejecutar el gasto. En el caso de que no se elija la mas econdmica
se deberd explicar convenientemente. Lo mismo ocurre con gastos de equipos y
suministros a través de 1 s6lo proveedor y por importe superior a 12.000 euros.

o Para las construcciones recomendamos la formula de la subcontratacion, pero en
los casos de administracion directa, se trataran los materiales de construccién bajo
la circunstancia de EQUIPOS Y SUMINISTROS, es decir, importes superiores a
12.000 euros. En este caso se intentara contar con el menor nimero de
proveedores a los cuales se les hara el planteamiento de todos los materiales.

SOLICITUD Y APROBACION DE CAMBIOS EN LA PARTE
ECONOMICA:

o Para cualquier modificacién por pequena que sea de la parte econdmica del
Proyecto, se debera solicitar autorizacion al técnico/a y este analizar si hace falta
contar con el Departamento Gestidn Interna y Administracion o no.
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A continuacion hacemos mencidn cuestiones a tener muy en cuenta:

o Extractos bancarios: se debera abrir una cuenta especifica para cada Proyecto y se
deberan adjuntar los extractos bancarios de la cuenta, desde el inicio del Proyecto
hasta su finalizacion.

o Documentos oficiales de cambio de délar a moneda local: es necesario que todas
las operaciones de cambio de délar a moneda local queden registradas y que se
presente el documento justificativo del cambio de ddlar a moneda local. LAS
OPERACIONES DE CAMBIO DEBERAN HACERSE EN LOS BANCOS O EN LAS AGENCIAS
DE CAMBIO OFICIALES.

o Todas las justificaciones de Proyectos se llevan desde el Departamento Gestion
Interna y Administracion.

o Los gastos que se justifiquen con facturas de la contabilidad general de PROYECTO
SOLIDARIO, en el informe final o en los informes justificativos de cobros de
subvenciones parciales, se guardara una copia de la misma, estando el original en
las carpetas de contabilidad general del Departamento Finanzas.

o Sobre ACTIVOS: es necesario mantener una hoja electrénica con los activos y el
material de cada Proyecto. En el caso de los activos debera contener la siguiente
informacién: fecha de compra, proveedor, nimero de la factura, importe del
activo, % de amortizacion.



