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CONVOCATORIA DE SUBVENCIONS A LES
ENTITATS DEDICADES A L'AMBIT DE LA
JUSTICIA GLOBAL | LA COOPERACIO
INTERNACIONAL 2016

INSTRUCCIONS per a I’elaboraciéo d’INFORMES DE
JUSTIFICACIO

PROGRAMA DE COOPERACIO PER A LA JUSTICIA GLOBAL
(MODALITATS A1, A2, A3, Adi A5)
PROGRAMA DE COOPERACIO A CIUTATS ESPECIFIQUES (MODALITAT B1)

INFORME FINAL DE PROJECTES ANUALS
INFORME DE SEGUIMENT DE PROJECTES PLURIENNALS

Aquest document conté les instruccions per emplenar I'informe final dels projectes anuals I'informe
de seguiment dels projectes pluriennals del Programa de Cooperacid per a la Justicia Global i el
Programa de Cooperacié a Ciutats Especifiques, subvencionats per 'Ajuntament de Barcelona.

L’estructura de presentacié d’informes és la seglent, i és valida per al Programa de Cooperacié per a
la Justicia Global (modalitats A1, A2, A3, A4 i A5) i el de Cooperacié per a la Justicia Global a Ciutats
Especifiques (Modalitat B1) de la convocatoria 2016:

- Projectes Anuals: només presenten Informe Final en els terminis establerts en la convocatoria, i
segons aquestes instruccions.

- Projectes pluriennals:

* Presenten Informe de Seguiment, en els terminis establerts en la convocatoria. A més, es
presentara un ultim Informe de Seguiment, juntament amb linforme final, quan s’hagi acabat el
projecte. Aquests Informes de Seguiment es regeixen per aquestes instruccions.

* Presenten, addicionalment, Informe Final, en els terminis establerts a la convocatoria. ULL: Aquest
informe final de projectes pluriennals té el seu propi format i NO esta inclos en aguestes instruccions.

L’informe de seguiment consta de les seglients parts:

- A. Seguiment técnic

- B. Seguiment administratiu

- C. Planificacié d’activitats per al periode segiient d’execucié (només per a pluriennals)

Es recomana claredat, concrecio i concisio, i utilitzar enllacos per a la seva consulta online en lloc
d’annexar documents per a acreditar documentalment les informacions contingudes. Aixi mateix, per a
la presentacié en el portal de tramits, tots els annexos que integren l'informe econdmic hauran de
formar part d’'un Unic document pdf.
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INSTRUCCIONS GENERALS PER A EMPLENAR EL FORMULARI

Enguany les justificacions de les subvencions s’han de presentar obligatoriament per canal
telematic a través del portal de tramits de I'Ajuntament de Barcelona, d’acord amb les
instruccions que s’hi especifiquen.

Els formularis per emplenar es troben disponibles al portal de tramits de I'Ajuntament de
Barcelona (ajuntament.barcelona.cat/tramits).

Es poden afegir tots aquells camps que es consideri necessari per augmentar i/o completar
la informacio sol-licitada.

INSTRUCCIONS ESPECIFIQUES PER A CADA APARTAT DEL
FORMULARI

A. SEGUIMENT TECNIC

A.1 Descripcio de I’execucio del projecte

L’entitat ha de descriure detalladament el procés d’'implementacid, ordenat pels resultats
esperats i activitats planificades, i explicant el rol de cada actor participant en el projecte,
aixi com els assoliments principals.

Per a les modalitats A4 i A5, es requereix que en aquest apartat s’inclogui la informacio
relativa a la coordinaci6 amb altres organismes, valoracié dels elements de do no harm
integrats en el projecte i 'adequacié als estandards internacionals.

A.2. Grau d’assoliment dels objectius i els resultats del projecte

A.2.1.1 A.2.2. Objectius especifics i resultats

Les taules A.2.1. i A.2.2. permeten descriure el grau d’aveng dels objectius i els resultats
sobres els quals s’ha incidit durant el periode cobert per 'informe.

No cal fer referéncia a objectius especifics o resultats sobre els quals no s’hagi incidit
perqué les activitats vinculades s’executen en els anys vinents. Si el grau d’aveng del
projecte no permet efectuar cap analisi 0 encara no es disposa de la informacié per fer-ne
una valoracio, simplement s’assenyalara aquest fet.

Cada objectiu especific o resultat previst sera analitzat sobre la base dels indicadors i les
fonts de verificacido (FV) exposats en el formulari descriptiu del projecte aprovat per
I’Ajuntament en la convocatodria corresponent, i mitjancant una valoracié qualitativa del seu
grau d’acompliment.

La columna d’indicadors s’emplena primer enunciant-hi l'indicador i posteriorment s’hi
assenyalen les dades que s’han obtingut en el periode de l'informe que es justifica. Aquesta
descripci6 es fara amb cadascun dels indicadors amb qué compti cada element (OE o R). A
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més, s’hi poden incloure altres indicadors que hagin pogut sorgir durant I’execucié
del projecte.

La fila de valoracié de 'objectiu o el resultat té la funcié de facilitar la valoracié qualitativa
que faci l'entitat sobre el grau de progrés que puguin mostrar els indicadors o sobre
informacions qualitatives de qué es disposi.

En els informes de seguiment posteriors caldra afegir files a la taula sense necessitat de
reproduir I'enunciat original de l'objectiu o el resultat corresponent. També s’hi afegiran
taules en funcié del nombre d’objectius i resultats que prevegi la intervencié.

Enunciat OE1: Reproduccio de I'enunciat de 'OE1 tal com es va redactar en el formulari.

Indicadors proposats:
Reproduiu els indicadors
gue inicialment es van
proposar en la formulacio
del projecte per a 'OE1.

Dades reals
obtingudes referents
als indicadors
proposats:

Indigueu la dada real
obtinguda durant el
periode que es justifica.

Fonts de verificacid
proposades:
Reproduiu les FV que
inicialment es van
proposar en la
formulacio del projecte
per a cada indicador
proposat.

Fonts de verificacid
presentades:

Indiqueu la/les FV de
les dades que
s’assenyalin com a
obtingudes i 'annex on
es presenten o I'enllag
online on es poden
consultar (si n’hi
hagués).

Valoracié del grau d’assoliment de I’objectiu: valoracié qualitativa que faci I'entitat sobre el grau
d’avencg que puguin mostrar els indicadors o altres informacions qualitatives disponibles.

Enunciat R1: Reproduccio de I'enunciat del R1 tal com es va redactar en el formulari.

Indicadors proposats:
Reproduiu els indicadors
gue inicialment es van
proposar en la formulacio
del projecte per al R1.

Dades reals
obtingudes referents
als indicadors
proposats:

Indigueu la dada real
obtinguda durant el
periode que es justifica.

Fonts de verificacio
proposades:
Reproduiu les FV que
inicialment es van
proposar en la
formulacio del projecte
per a cada indicador
proposat.

Fonts de verificacio
presentades:

Indicar la/les FV de les
dades que s’assenyalin
com a obtingudes i
'annex on es presenten
o I'enllag online on es
poden consultar (si n’hi
hagués).

Valoracié del grau d’assoliment del resultat: valoracié qualitativa que faci I'entitat sobre el grau
d’aveng que puguin mostrar els indicadors o altres informacions qualitatives disponibles.

Per exemple:

Enunciat R1: Millora de les condicions higiéni

ues de la comunitat.

Indicadors proposats:
.. Deu latrines en
funcionament al final del
1r any de projecte.

Dades reals
obtingudes referents
als indicadors
proposats:

I.L1. Vuit latrines en
funcionament al final
del 1r any de projecte.

Fonts de verificacio
proposades:

FV(*). Informe dels
responsables de
I’Associacié Comunal.
FV.2. Fotografies i
factures.

Fonts de verificacio
presentades:
FV.1.Vegeu annex A.1.
FV.2.Vegeu annexos
A.2.iinforme
administratiu.

Valoracié del grau d’assoliment del resultat: La valoracié és altament positiva perqué el cost de
l'activitat ha estat menor del que s’havia previst. Queda pendent la construcci6 de 2 latrines
comunitaries. A proposta de I'Associaci6 Comunal es construiran unes altres 4 latrines amb el
pressupost alliberat, per la qual cosa al final del segon any de projecte la comunitat disposara de 14

latrines en funcionament.

(*): Font de verificaci6 inicialment no prevista en el document de formulacio.
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A.2.3. Resum del grau d’assoliment dels objectius i els resultats

Aquest quadre ha de ser emplenat només en els Informes de Seguiment de projectes
pluriennals. Té com a objectiu la visualitzacié de I'aveng en I'acompliment del/s objectius
especifics i resultats.

Amb aquesta finalitat, s’especificaran en la taula A.2.3 els percentatges d’avenc en aquells
objectius i resultats en que hi hagi hagut un progrés durant el periode cobert per l'informe.

Per exemple: En el primer informe de seguiment anual d’un projecte amb els objectius
especifics (OE) i els resultats (R) seguients, transcorregut el primer any d’execucié, s’han
efectuat activitats que contribueixen a avancar en la consecucié de I'OE del projecte, s’ha
aconseguit parcialment el R4 (constitucié i posada en marxa de les Juntes d’Aigua), perd no
s’han dut a terme activitats que incideixen sobre la resta de resultats. La taula A.2.1.
reflectiria la informacio6 seguent:

Indiqueu el grau d’aveng dels OE i els R en qué s’ha treballat Pl S Ul
durant el periode corresponent (percentatge) Info_rme Info.rme Info_rme
Seguiment | Seguiment Seguiment
OEL: Gesti6 adequada de I'aigua per a consum huma entre
OE o . 20%
la poblacié de la comunitat X.
R1: Establiment d’una xarxa de subministrament d’aigua en
la comunitat X.
R2: Millora de les condicions higiéniques de la comunitat.
R3: Adopcié de practiques higiéniques.
R4: Enfortiment de /a capacitat operativa de I'’Associaci6 30%
Comunal.

A.3. Analisi de I'execucio de les activitats

Per als projectes pluriennals, es demana completar el primer quadre de redacci6 oberta, en
qué es resumiran les activitats portades a terme en el periode anterior al que es justifica en
aguest informe (No aplica al primer informe de seguiment)

La taula que s’indica a continuaci6 en el formulari haura de ser emplenada en tots els casos.
En el cas de pluriennals, es fa notar que s’ha d’explicar I'execuci6 de les activitats durant el
periode del que s’esta informant (no els anteriors).

Cada una de les taules que s’inclouen fan referéncia a una unica activitat, i s’hi poden afegir
tantes taules com activitats inclogui el projecte. Se sol-licita I'estat de I’activitat en questio
(conclosa, en procés, no realitzada, reprogramada o desestimada) i la descripci6 de
I’'execucié de l'activitat, és a dir, com s’ha desenvolupat I'activitat, i que es faci émfasi en
les dificultats i les incidéncies trobades i en les solucions previstes o aplicades per a
superar-les.

Respecte al cronograma previst i real, s’han d’emplenar les taules indicant el mes al qual es
correspon cada numero i marcant el mes en el qual estava prevista 'activitat i el mes en el
qual s’ha realitzat finalment. Per exemple:
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Cronograma previst (inicial/reformulat/modificat i acceptat)

NUm.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Mes

Marg | Abril | Maig | Juny | Jul Ago Set Oct Nov Des Gen Feb

Cronograma real

Num.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Mes

Marg¢ | Abril | Maig | Juny | Jul Ago Set Oct Nov Des Gen Feb

A.4. Valoracio (global) de I'execucié del projecte

En l'apartat A.1 s’ha demanat a I'entitat una descripcié de I'execucié, i ara, en aquest apartat
es demana una valoraci6 argumentada sobre diferents aspectes que es consideren
fonamentals. Se sol-licita una redaccié oberta que inclogui els temes seglients:

Valoracié de I' execucié: Punts forts, febles, millores a implementar, valoracio de la
relaci6 amb entitats locals, organitzacions de base i entitats publiques, qué es faria
diferent si es tornés a comencar, llicons apreses en el procés, etc.

Valoracié de I'impacte que la intervencié esta tenint/ha tingut en la poblacié meta, en
les organitzacions amb les que es treballa, i en general, en la dinamica social local.
Per impacte s’entenen els efectes, els canvis produits (com estava abans la poblacié
beneficiaria i com ho esta ara en els temes treballats). Expliqueu també si hi ha
impactes positius imprevistos o impactes negatius de la intervencié.

Preparacio de I'estratégia de sortida: Es demana a l'entitat que plantegi com sera la
sostenibilitat dels efectes positius de la intervencio, i de quins factors dependra, una
vegada finalitzat el finangament i la preséncia externa. Un cop analitzats aquests
factors, es demana planificar com s’intervindra per a assegurar que els efectes
positius es mantenen (estratégia de sortida).
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B. SEGUIMENT ADMINISTRATIU

La justificaci6 economica del projecte es referira al cost total del projecte, no només a
limport de la subvencio de I'Ajuntament de Barcelona. Hi ha dues modalitats de justificacié
segons l'import atorgat:

- Per a projectes subvencionats amb 60.000 EUR o més, es requereix la presentacio
d'informe econdmic i auditoria final.

- Per a subvencions menors de 60.000 EUR s’haura de presentar linforme
economic.

La presentaci6 de justificants de despesa esta regulada a I'apartat 7 de la convocatoria.
Per a elaborar 'informe econdmic, cal utilitzar els models Excel inclosos en 'arxiu “Informe

Econdmic”, que conté les pestanyes a presentar en tots els casos (Annex 1, Annex 2,
Annex 3 i Annex 4), i aquelles a presentar només en cas de projectes pluriennals (Annex 6).

ATENCIO: Per tal de facilitar 'emplenament de I'informe econdmic i alhora minimitzar el risc
d’error, els camps dels annexos estan vinculats entre ells. Per aquest motiu, és necessari
respectar un ordre concret a I’hora d’emplenar les diverses pestanyes del document
Excel.

L’ordre en que cal omplir els annexos, un cop emplenada la instancia de justificacio, és el
seguent:

-  Annex 3

- Annex4Ai4B

-  Annex?2

- Annex1

-  Annex 4C

- Annex 6 (només en el cas de pluriennals)
- Annex 5 (si escau)

B.1. Ingressos i despeses del projecte subvencionat

En PANNEX 1 se sol-licita informacié sobre les despeses executades en relacié al que s’havia
previst. També se sol-licita informacié sobre tots els ingressos rebuts per al projecte subvencionat.
En el cas d'informes de seguiment de projectes pluriennals, caldra consignar les despeses

acumulades des de [l'inici del projecte.

No s’ha introduir cap import en el quadre de despeses, ja que aquest s’emplena automaticament un

cop emplenat 'annex 2.

B.2. Despeses realitzades per partides i per financadors

L’ANNEX 2 recull el total de les despeses realitzades en el marc del projecte, amb una columna per
a cada tipus d’aportacié. En el cas dinformes de seguiment de projectes pluriennals, caldra

consignar les despeses acumulades des de l'inici del projecte.
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En aquest annex només s'hauran d'emplenar les columnes corresponents al pressupost previst. Les
columnes corresponents al pressupost executat s'emplenen automaticament quan s’han emplenat
els annexos 4A14B .

B.3. Resum de transferéncies i canvis

En L’ANNEX 3 es descriu I'enviament de fons a la contrapart. Cal precisar la data i la quantitat
enviada en euros, la quantitat rebuda en $ US i/o I'equivalent en moneda local i el tipus de canvi
aplicat entre euros $ US i/o entre $ US i moneda local (quan escaigui).

Aquest apartat ha d’anar acompanyat del certificat d’enviament i de recepcié bancaria corresponent.

El tipus de canvi que s'aplicara a les despeses (annex 4A i 4B) sera el tipus de canvi mitja ponderat

total resultant de totes les transferéncies realitzades en el periode informat i relacionades en aquest
annex.

B.4. Relacio classificada de despeses

La relacié dels justificants de despesa imputats a I'’Ajuntament de Barcelona s’ha de lliurar
com a ANNEX 4A.

La relacié dels justificants de despesa no imputats a I'’Ajuntament de Barcelona s’ha de
lliurar com a ANNEX 4B.

El detall de la tasca i dedicacio de recursos humans imputats al projecte, com a ANNEX 4C.
En el cas d'informes de seguiment de projectes pluriennals, I'annex 4A,4B i 4C recollira les
despeses acumulades des de l'inici del projecte, indicant a l'apartat corresponent la despesa
de cada periode.

En el cas de les despeses relacionades amb recursos humans, indicar, de forma

diferenciada, la nomina, el tcli el tc2.

En el cas de no execuciod/justificacio del total de la subvencio, TANNEX 5 detalla el
reintegrament dels fons.

Respecte a la presentaci6 de la relacié de despeses:

Les factures han d’ordenar-se en la llista per partides pressupostaries. La informacio

sobre les despeses imputables a cadascuna de les partides es troba en les bases de

la convocatoria.

» En cada partida s’ordenaran les factures per data d’emissio.

= Cal emplenar la columna corresponent a codi. La codificacié es construeix unint la
identificaci6 de la partida a un numero correlatiu. També caldra indicar aquesta
codificacio en la factura corresponent en cas d’haver de presentar-les (A.l.1, A..2...)

» La descripcidé del concepte ha de permetre identificar I'objecte de la despesa. Per

exemple, si és una despesa d’un esmorzar en una trobada, cal indicar «Esmorzar

trobada de formacio x».
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Respecte als justificants de despesa:

Els justificants han d’estar directament relacionats amb les activitats que s’imputen al
projecte. Quan la relacié entre la despesa imputada i I'activitat realitzada no sigui dbvia, es
recomana aclarir-ho amb un petit escrit en el mateix justificant. Per exemple: “bitllet de tren
per assistir al congrés X de la plataforma Y dins les activitats del projecte”.

S’acceptaran els justificants seguents:

» Factures amb NIF (o nimero en el pais corresponent), amb segell de pagat i/o
comprovant bancari de pagament.

» Rebuts, sempre que no hagi estat possible aconseguir factura (es requerira un
certificat de I'entitat conforme no s’ha pogut aconseguir factura)

» Viatges: Es justificaran amb factures amb NIF i segell de pagat. Per al cas de l'avio, a
més de la factura, es requereix la targeta d’embarcament.

= Dietes: Per despeses petites de mobilitat, es recomana la utilitzacié6 d’'un full de
dietes. L'entitat podra escollir el format, perd haura d’incloure, almenys, la informacio
segient: Dies de viatge, motiu del viatge, tasques realitzades, despeses realitzades —
kilometratge, gasolina, transport public, menjars-, i quantitat total imputada, aixi com el
nom, DNI i la signatura de la persona que ha rebut les dietes, i la signatura de
conformitat del responsable de l'entitat. L'import haura de ser raonable i relacionat
directament amb les activitats del projecte i amb el cost de vida del pais on s’executi la
intervencio. Pel que fa a les dietes, el limit maxim sera el que indiqui el RD 462/2002,
de 24 de maig, sobre indemnitzacions per ra6 del servei.

Al portal de tramits i al web de la Direccié de Justicia Global i Cooperaci6 Internacional
podeu trobar un model de liquidacié de dietes i despeses.

Per al cas de l'allotjament, es recomana presentar factures amb NIF i segell de pagat
sempre que sigui possible. Per als altres casos, s’acceptara la inclusié en el full de
dietes.

= NOmines: Sempre que s'imputin nomines, i es demanin els comprovants de despesa,
caldra presentar:

- Nomina
- TC1iTC2 en cas que s’imputi cost de Seguretat Social

- Model 110 de liquidacio d’'IRPF en cas que s’imputi aquest cost

B.5. Informe dels estats comptables emeés per un/a auditor/a

Els projectes financats amb un import igual o superior a 60.000 EUR hauran de presentar com
a Annex linforme dels estats comptables emés per un/a auditor/a de comptes, al final de
I’execucié.

Al web de la Direccié de Justicia Global i Cooperacio Internacional podeu trobar un
document orientatiu sobre l'auditoria.
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RECORDEU QUE: l'annex 1,2,3,4C i 6 fan referéncia al total del projecte, no només
a la part finangada per I'Ajuntament de Barcelona. L’entitat ha de justificar el 100%
del cost del projecte.

En aquest punt del formulari, es dona per finalitzada la justificacié final dels projectes
anuals. Els apartats que segueixen apliquen Unicament a projectes pluriennals en
les seves justificacions de seguiment.

B.6. Relacio de despeses per anys

En ’ANNEX 6 es recull la relacié de despeses per anys.

Només s'hauran d'emplenar les columnes corresponents al pressupost previst de cada any i la dels
interessos generats; Les columnes corresponents al pressupost executat s'emplenen
automaticament quan s’han emplenat els annexos 4A i 4B.

El primer informe de seguiment haura de cobrir les activitats dutes a terme des de l'inici del

projecte i amb un pressupost executat minim del 60 % del pressupost total del primer any

d’execucio.

C. PLANIFICACIO DE L’EXECUCIO POSTERIOR

Recordeu que en cas de modificacio respecte d’allo previst inicialment cal
comunicar-ho/sol-licitar-ho tal com estableix la Base setzena.

C.1. Comparacio del cronograma previst amb I’executat real
Es demana que l'entitat assenyali en quins mesos estaven previstes cadascuna de les
activitats, i en quins mesos s’han executat realment.

C.2. Actualitzacié del calendari d’execucié per al periode segiient

Se sol-licita una planificacié temporal per a I'any seglient d’execucié d’activitats. Aquesta
planificacidé pot incloure canvis respecte al cronograma inicial, tenint en compte que diversos
factors poden haver influit en I'execucio.

C.3. Descripci6 detallada de les activitats previstes per al periode segient d’execucio
Se sol-licita a les entitats una descripcio detallada de cadascuna de les activitats previstes

per al segiient periode d’execucid, aixi com I'argumentacié de la seva pertinéncia i/o canvis
introduits per adaptar-les al context i la dinamica d’execucio.



