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INTRODUCCION

El presente manual pretende contribuir al objetivo de mejora continua planteado

desde la direccion de la Asociacidon de Trabajadores y Técnicos sin Fronteras.

Con €], se busca la eficiencia en la gestidn, la transparencia y el buen gobierno de los
proyectos de cooperacion internacional en los que participa esta asociaciéon sin

animo de lucro mediante el compromiso de sus socios, voluntarios y trabajadores.

Este manual es la herramienta de trabajo que explica el modo en el que se gestionan
los proyectos. Aun asi, es necesario estar informado sobre la normativa
correspondiente de cada uno de nuestros financiadores, aplicando siempre el

criterio mas restrictivo.

El texto esta destinado a todas aquellas personas implicadas en la gestién de
proyectos de cooperacidon que hayan sido concedidos a esta entidad, en especial a

los trabajadores y a los voluntarios.
El manual esta estructurado en 9 bloques:
1. Introduccién.

2. Presupuesto: en este apartado se explican los elementos que han de tenerse en
cuenta al elaborar un presupuesto y los modelos a cumplimentar, asi como las

normas para la gestion del proyecto.

3. Gestion de fondos / tesoreria: en este bloque se explican los mecanismos a seguir
para la apertura de las cuentas bancarias, gestion de caja, adelantos de tesoreria y

cémo solicitar y gestionar las remesas recibidas.

4. Ejecucion de gastos: en este punto se explican los requisitos que deben cumplir

cada uno de los expedientes de gastos para poder ser aceptados.

5. Adquisiciones de bienes y contratacion de servicios y obras: en este apartado se

exponen los procedimientos a seguir para la adquisicion de bienes o contratacién de



servicios y obras y el nivel de autorizacion necesario. Es imprescindible su estudio

para los procesos de compras.

6. Inventarios: en este punto se presenta la gestion que debe hacerse con los

inmovilizados adquiridos para los proyectos.

7. Informes y cierres: se explica los informes a realizar durante la gestion del

proyecto y los pasos a seguir para cerrar la operacidn.

8. Anexos: aporta distintos formatos y modelos a utilizar durante la formulacion,

ejecucidn y cierre del proyecto.

El respeto de los procedimientos estipulados en este manual resulta de vital
importancia para ATTsF, debido a que la asociaciéon, como beneficiaria o co-gestora
de subvenciones externas, es la responsable de la justificacion final de los proyectos

a través de los que recibe dichas financiaciones.

De esta manera, es necesario que las personas encargadas de la gestion del proyecto
conozcan, desde antes de su ejecucion, las condiciones y reglas de la financiacién
externa, asi como las caracteristicas y retos de gestiéon de los paises en los que

trabaja.

La obligacion de la direccion de ATTSF es la de asegurarse de que nuestros socios y
contrapartes conocen, entienden y aceptan estos procedimientos, de forma que esto
quede asi reflejado en los convenios y protocolos que se firmen para delimitar la

gestion de los proyectos.

Para la elaboracion de este manual se ha tenido en cuenta la Ley General de
Subvenciones (Ley 38/2003), que tiene por objeto laregulacion del régimen juridico

general de las subvenciones otorgadas por las Administraciones Publicas en Espaiia.



2. PRESUPUESTO
2.1 CONCEPTOS GENERALES

El presupuesto es el calculo econémico de una estimacion de los recursos necesarios
parala ejecucion de las actividades. La realizaciéon de un presupuesto y la asignacion

eficiente de los recursos depende de una correcta planificaciéon de las actividades.

Para un correcto planteamiento del proyecto, desde ATTSsF se utiliza el enfoque de

marco légico (EML).
Siguiendo el orden del EML se definen las siguientes etapas:
1. Se definen las actividades que se van a realizar en el proyecto.

2. Se determinan qué recursos son necesarios para la correcta realizacion de dichas

actividades.

3. Se estiman los costes de los recursos que se van a utilizar. Para ello se tiene en
cuenta su precio en el mercado, la inflacion prevista, la estabilidad de la moneda, los
procedimientos de contratacién, los impuestos, etc. Tras la obtencién del coste
unitario, se desglosan las cantidades, las unidades y la duracion para obtener el

coste total.

4. En funcién de su naturaleza, se agrupan los recursos que se van a utilizar en las

partidas presupuestarias correspondientes.
5. Se asignan las partidas presupuestarias a los distintos financiadores.

6. Se distribuyen los recursos comunes entre varios proyectos. En el caso de que los
recursos sean compartidos entre varios proyectos (como los costes de
funcionamiento de la oficina, el personal en sede, etc), se distribuyen teniendo en
cuenta la normativa especifica de los donantes limitando la elegibilidad de

determinados gastos por su tipologia o hasta un % “x” de imputacion.



2.2 ELABORACION DEL PRESUPUESTO

La elaboracidn inicial del presupuesto del proyecto parte de la formulacién del
mismo. Los gastos previstos se deben clasificar por concepto de recurso (cuenta).

Asi, cada recurso a utilizar se debe presupuestar en la cuenta correspondiente.
La nomenclatura de cada recurso debe ser lo mas descriptiva posible.

Cuando el presupuesto deba presentarse en una moneda diferente al euro, se
realizara primero el presupuesto en la moneda local y luego se debera convertir a

Euros.

Como norma general, el seguimiento del presupuesto se hara en euros, debido a que
es en esta moneda en la que se suelen conceder las subvenciones. En el caso de que
un financiador exija la presentacion del seguimiento presupuestario en otra

moneda, prevalecen las directrices del financiador.

A través de la plantilla del Anexol, el presupuesto realizado en moneda local se
convertira automaticamente en euros, una vez que se introduce el tipo de cambio

Moneda Local/ Euros en la hoja del fichero.

3. GESTION DE FONDOS/TESORERIA
3.1 BANCOS
3.1.1 GESTION DE CUENTAS

En el terreno se deberan abrir las cuentas bancarias que desde la sede de la oficina
central se estime oportuno para cada proyecto. Esta decision se llevara a cabo por el
director y sera ejecutada por el coordinador responsable que se encuentre en
terreno. Para la apertura de cuentas se habilitara al representante de la asociaciéon
en cada pais por escrito bien sea mediante documento de otorgamiento de poderes
generales de gestion bien mediante carta especifica para la apertura y gestion de

cuentas.



Alahorade establecer esta decision, se debe tener en cuenta la agilidad en la gestion

de los pagos en terreno y la transparencia en los mismos.

Por regla general, para cada proyecto se abriran las siguientes cuentas, que se

consideraran “cuentas vinculadas”:

% Cuenta bancaria en moneda intermedia: generalmente en euros, aunque
también puede ser en dolares, dependiendo del pais o del financiador.
0,

+» Cuenta bancaria en moneda local: se efectuara en la moneda oficial de cada

pais.
Es importante destacar que:

- No esta permitido el uso de tarjetas de crédito o débito asociadas a las
cuentas bancarias abiertas para las operaciones o proyectos.

- No se podran traspasar fondos entre cuentas bancarias que estén abiertas
para distintas operaciones, ni entre cuentas bancarias que estén abiertas
para distintos financiadores de la misma operacion, excepto en casos de

extrema y justificada necesidad y con la expresa autorizacion del Director.
Los pasos a seguir para la apertura de las cuentas son los siguientes:

1. Se elige la entidad financiera mas conveniente para trabajar, teniendo en
cuenta las siguientes consideraciones:

- Fiabilidad de la entidad.

- Gastosrepercutidos en las operaciones bancarias: comisiones y costes
de mantenimiento.

- Solvencia de la entidad bancaria.

- Red de sucursales, en especial si el proyecto se ejecuta en varias
regiones o provincias.

- Suministro de certificados de apertura, de cierre y de intereses
generados o de no generacidn de intereses.

- Suministro de extractos bancarios mensuales, incluso en el caso de no
realizarse movimientos en un mes.

- Facilidad de repatriacion de fondos una vez finalizado el proyecto.

- Existencia de banca online.



2.

4,

Se notifica a la sede central las caracteristicas de las cuentas y se espera la
autorizacién de la direccion para su apertura.
Se verifica que la moneda local es convertible en divisa. En caso contrario, se
informa a la direccion y se toman medidas para no disponer de fondos en las
cuentas bancarias en moneda local al final del proyecto.
Apertura de la cuenta. Las cuentas bancarias se deberan abrir con los
siguientes datos:

a. Titularidad

b. Nombre: nombre de la operacién o proyecto.

c. Firmas autorizadas

d. Tipo de cuenta: Cuenta corriente.

3.1.2 DOCUMENTACION BANCARIA

Una vez realizada la apertura de las cuentas bancarias, se debe enviar a la sede

central la siguiente documentacidn:

Certificado de apertura: Los documentos acreditativos de la apertura de
dicha cuenta bancaria.

Contrato de apertura.

Carta de condiciones de repatriacién de fondos del banco. El banco debera
realizar una carta explicando las condiciones de repatriacion de los fondos
una vez finalizado el proyecto.

Datos bancarios. Se debera enviar todos los datos bancarios utilizando la
siguiente plantilla (Anexo 2)

Certificado de Intereses. Si la cuenta no genera intereses, el certificado de no

generacion de intereses bancarios.

3.2 CAJA CHICA

Habra que evitar disponer de caja chica y utilizarla Unicamente cuando sea

estrictamente necesario.

Se podra abrir una o varias cajas para cada cuenta bancaria, pero queda prohibido

tener una caja con fondos de cuentas bancarias diferentes.



Los limites de dichas cajas se estableceran de acuerdo con las caracteristicas de cada

operacidn y las instrucciones del responsable de la caja.
3.2.1 FONDO FIJO DE CAJA

El sistema utilizado para la gestion de la caja sera el fondo fijo de caja. Este sistema
consiste en tener un importe fijo, de forma que las reposiciones de fondos se realicen
en base al listado y gastos satisfechos, emitiéndose un cheque por el importe total
de esa suma y sin que pueda superar, en ningin momento, el limite fijado como
fondo de caja. Los cheques emitidos para las reposiciones de caja deberan constar
en el listado de cheques emitidos, como una salida de banco por este medio. Esta
relacidn se entregara junto con el resto de documentacion a la sede central con la
frecuencia que se establezca y en todo caso a la finalizacion del periodo de ejecuciéon

de cada proyecto.
3.2.2 DOCUMENTACION DE CAJA

Para el correcto control de la caja, se debe realizar al menos un arqueo cada dos

semanas.

Este arqueo sera llevado a cabo por el responsable de la caja y por una segunda

persona que quede ajena a esta responsabilidad.

Una vez finalizado el arqueo, se rellenard un documento con la informacion del
mismo (Anexo 3) que sera firmado por las dos personas que lo hayan realizado. Este
documento sera enviado a la sede central mediante correo electrénico y se adjuntara

fisicamente a la documentacion de justificacion del proyecto.

3.4 REMESAS 'Y CAMBIOS
3.4.1 SOLICITUD DE FONDOS

Para hacer una solicitud de envio de fondos desde la sede central a terreno se debera

enviar:
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1. Prevision de los gastos en los que se fundamenta la solicitud y cronograma
de esos gastos. El formato se aporta en el Anexo 4 de este manual.

2. Documento que acredite el estado financiero de la cuenta (o cuentas si se
dispone de mas de una por proyecto) en terreno.

3. Documento de solicitud de fondos. Se adjunta la plantilla en el Anexo 5.

Ademas de enviar la informacidn, es necesario que se haya justificado con caracter
previo a la fecha de solicitud de fondos al menos un 50% de los fondos enviados

hasta la fecha.

No se llevari a cabo el envio de fondos si no se ha recibido la documentacién

completa de la apertura de cuentas.

Las peticiones de fondos se deben realizar con tiempo suficiente para que no existan
problemas de tesoreria en el terreno. Hay que tener en cuenta que el tramite
administrativo desde que se realiza la peticion de fondos hasta su recepcion en la

cuenta bancaria puede ser aproximadamente de un mes.

Las transferencias realizadas desde la sede central a terreno deben ser comunicadas
por correo electrénico para que pueda verificarse que el dinero ha sido enviado de

manera correcta. El recibo de la transferencia debe ser guardado y archivado.

3.4.2 RECEPCION DE REMESAS

Las remesas seran recibidas en la cuenta bancaria de terreno. Una vez recibida la

remesa de fondos habra que realizar las siguientes tareas:

Se debera solicitar a la entidad bancaria un justificante del dinero transferido, donde

figure la fecha de recepcion, el importe recibido y los gastos bancarios.

- Fecha de recepcidn: Es la fecha en que la transferencia llega al terreno y es
ingresada en la cuenta bancaria abierta. Generalmente, el banco emite un
justificante notificando la recepcién de la transferencia. Esta fecha siempre

se puede localizar en el extracto de la cuenta bancaria en terreno.
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- Gastos bancarios en el terreno: Cifra que representa el importe monetario
que el banco intermediario cobra por realizar la transferencia. Se calcula
como la diferencia entre la cantidad enviada y la cantidad recibida. La
informacion se localiza en el justificante bancario de la transferencia
(emitido por el banco en Espafia) y en el justificante bancario de la recepcion
del envio (emitido por el banco de destino). Este registro corresponde

realizarlo desde el terreno.
3.4.3 CAMBIOS DE MONEDA

Los cambios de moneda intermedia a moneda local se efectuaran por el importe

necesario. Se pueden realizar tantos cambios como se estimen oportunos.
La informacién que se debe tener en cuenta para efectuar el cambio es la siguiente:

- Estabilidad del tipo de cambio del pais.

- La planificacion operativa de los pagos.

- Lainflacién en caso de existir, segiin las previsiones del Banco Mundial.

- Tiempo estimado para las gestiones administrativas (obtencién de firmas,

tiempo estimado para realizar la gestion por parte del banco, etc.).

Una vez llevado a cabo el cambio de moneda, se debe enviar el documento oficial de

cambio de moneda a la sede central.

Los datos que debe proporcionar este documento son:

Importe moneda intermedia.

- Importe moneda local.

- Nombre de moneda local e intermedia.
- Tipo de cambio aplicado.

- Fecha de cambio.

- Gastos bancarios si los hubiese.

No se admiten cambios de moneda efectuados en el “mercado negro” ni aquellos

que no adjunten la documentacion que en este informe se estipula.

Las pérdidas por depreciacion de moneda no se consideraran como gasto.
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4. EJECUCION DE GASTOS

Una vez autorizado el presupuesto, abiertas las cuentas y recibidas las

transferencias, se podran comenzar a ejecutar los gastos del proyecto.
4.1 CONSIDERACIONES SOBRE EJECUCION DE GASTOS

4.1.1 PERIODO DE EJECUCION DEL GASTO
Solo seran imputables aquellos gastos que tengan la fecha de factura dentro de las
fechas de elegibilidad del gasto del proyecto definidas de acuerdo a lo previsto en la

normativa de cada financiador.

En el caso que sea necesario ampliar el periodo de ejecucion, se debera solicitar una
extension de plazo siguiendo el procedimiento y los plazos definidos en la normativa

de cada financiador.
4.1.2 NORMATIVA

Siempre se deberdn seguir las normas de justificacién especificas de los

financiadores en caso de que sean mas restrictivas que la de ATTSsF.
4.1.2.1 IVAY OTROS IMPUESTOS INDIRECTOS

Sera necesario conocer la normativa de aplicacién en terreno del IVA y otros
impuestos indirectos. En caso de no poseerla, la sede central se asegurara de obtener

una copia enviada desde terreno.

En caso de ser posible la devolucion de estos impuestos, desde terreno se debera

colaborar para realizar las gestiones necesarias para obtener dicho importe.

En caso de no ser posible la recuperacion de estos impuestos se debera obtener

certificacion oficial de esta imposibilidad.

Hay que tener en cuenta que algunos donantes pueden establecer entre sus
requisitos que el IVA y otros impuestos se consideraran como gastos no

subvencionables siempre que sean susceptibles de recuperacidn.
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Del mismo modo, la asociaciéon puede encontrarse exenta del pago de impuestos
indirectos, disponiendo de la totalidad de los fondos para el proyecto. En este caso,
se debe acreditar ante los proveedores el estatus de exencion para que éstos no

incluyan los impuestos indirectos en las facturas.

El gasto registrado en la justificacion de cuentas sera el importe total de la factura

que sea totalmente subvencionable.

En el caso de que el equipamiento sea comprado fuera del mercado loca debido a
que no esté disponible en este o porque exista una autorizacidon del donante, sera
necesario completar el Documento Unico Aduanero (DUA). Este ha de adjuntarse al
expediente y ha de entregarse una copia al proveedor para que justifique la exencion

de IVA en la factura correspondiente.

4.1.3 MONEDA
Los gastos a ejecutar en el terreno pueden ser en dos monedas:

-  Moneda Intermedia.

- Moneda Local.
Para realizar gastos en otra moneda se debera consultar con la sede central.
4.1.4 GESTION DE PAGOS

Los pagos se pueden realizar mediante transferencia y/o efectivo, pero se
priorizaran los pagos por transferencia siempre que sea posible y la cantidad lo

justifique.

Es importante que todas las formas de pago permitan la trazabilidad del gasto, de

manera que se pueda verificar que el pago ha sido recibido.
4.1.4.2 TRANSFERENCIA BANCARIA

Se podrarealizar el pago de las facturas por medio de transferencias, especialmente
cuando en la factura figure el nimero de la cuenta bancaria donde se va a pagar y

que se mencione que su forma de pago sera por transferencia.
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Para justificar el pago es imprescindible obtener un documento bancario de la
transferencia y ademas es deseable la obtencion del recibo de pago emitido por la
compaiiia y la factura sellada como pagada. A continuacion, se explican los tipos de

documentos:

- Documento bancario de la transferencia.

- Recibo de pago emitido por la compaiia.
El recibo debera tener la siguiente informacion:

- Fechaylugar.
- Importe pagado.
- Forma de pago.
- Concepto: Se debera mencionar el nimero de factura que se paga.
- Los datos del emisor/a
- Suministrador/a:
o Nombre y apellidos.
o Direccidn.
o Numero de identificacion fiscal.
o Firma.
o Sello (en caso de que lo posea).

- Lafactura sellada como pagada.
Se debe aportar la siguiente informacion en la factura:

- Firma y n? de documento de identidad de la persona que declara haber cobrado

esa factura.
4.1.4.3 EFECTIVO

Se tratara de evitar, en la medida de lo posible, el pago de gastos por este medio. En
caso de que el financiador asi lo determine en su normativa, se solicitara
autorizaciéon formal para el uso de recibos al inicio del periodo de ejecucién de cada

proyecto.

Para justificar el pago por medio de efectivo tendremos dos posibilidades:
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Mediante el recibo de pago emitido por la compafiia o mediante la factura sellada

como pagada.

Si se escoge recibo de pago como forma de justificacion se utilizara el formato
habilitado por cada financiador y en todo caso debera tener como minimo la

siguiente informacion:

Fechay lugar.

Importe pagado.

Forma de pago.

Concepto: Se debera mencionar el numero de factura que se paga.

Los datos del emisor/a

- Suministrador/a:

Identificacion del proyecto al que se carga

O si es a un particular:

Fechay lugar.

Importe pagado.
- Nombre y apellidos del receptor del pago

Direccién

- Numero de identificacién fiscal

- Firma

Sello (en caso de que lo posea).

Identificacion del proyecto al que se carga

Si se escoge la factura sellada como medio de justificacion, es necesario que se

aporte la siguiente informacion:

- Sello de pagado, que identifique a la empresa emisora.
- Seindicara en la factura que la forma de pago es el efectivo.
- Firma y n? de documento de identidad de la persona que declara haber

cobrado esa factura.

Tras la realizacion de pagos en efectivo, estos deberan ser cotejados con el libro de

caja.
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4.1.5 NATURALEZA / TIPOLOGIA

Dentro de un proyecto existiran gastos de diferente naturaleza. Se pueden distinguir

las siguientes categorias de gasto:

- Gastos de personal

- Compras de bienes, servicios y obras
- Gastos de viaje

- Gastos bancarios

- Transferencias en efectivo
4.2 GASTOS DE PERSONAL

Es la categoria en la que se incluyen los gastos de personal local, personal en sede y

personal expatriado.

- Gastos de personal local: Corresponden a los gastos derivados de la
prestacion de servicios bajo contrato en el pais beneficiario del proyecto.

- Gastos de personal expatriado: Corresponden a los gastos derivados de la
contratacion de personal por ATTsF que presta sus servicios al proyecto en
el pais de ejecucion del mismo.

- Gastos de personal en sede: Corresponden a los gastos derivados de la
contratacion de personal por ATTsF que presta sus servicios al proyecto en

la sede.

Tanto en el caso de personal local como en el de personal expatriado y el personal
en sede, se incluyen los gastos correspondientes al salario, los gastos de seguridad
social y los impuestos contemplados en la legislacion de cada pais para un contrato

laboral.
4.2.1 SALARIO

La justificacion del salario se realiza presentado el contrato laboral del trabajador y
su némina, que cumplira funciones de recibo. En el caso de pago por transferencia
se adjuntara igualmente el comprobante de la misma. En la némina deben aparecer

los conceptos por los cuales ha sido remunerado el empleado y se incluiran los
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conceptos legalmente establecidos en la legislacion laboral del pais. Igualmente
recogera aquellos descuentos que se apliquen de acuerdo a las previsiones
recogidas en las normativas y procedimientos reguladores de la gestion de Recursos

Humanos formalmente aprobados por la asociacion o sus socios locales.

Ademas, las nominas deben estar firmadas por el trabajador, por el coordinador de
ATTSsF en el lugar del proyecto y deben tener grabado el sello de la organizacion o el

de su socio local.

En los casos en los que el personal esta contratado con una fecha anterior a la del
inicio de ejecucion del proyecto, se realizara un anexo a su contrato de trabajo en
donde se indique desde qué fecha empieza a trabajar para el proyecto que lo

financia.

De igual manera, cuando finalice un proyecto hay que pagar al personal el finiquito
y todos los gastos derivados de su fin de contratacion, incluidas las indemnizaciones

que legalmente le correspondan al trabajador segun la legislacion vigente en el pais.

Si el contrato del trabajador es de caracter indefinido, una vez que termine su
vinculacion al proyecto, si continda su contrato laboral, no procede pagar finiquito.
Esto mismo sera de aplicaciéon para el caso de concatenarse varios contratos
temporales sucesivos para cubrir el mismo puesto o al promocionar a un puesto

superior.
Se presenta un formato de némina en el Anexo 6.

En el caso de que el financiador lo requiera es posible adjuntar, como justificacion
de los gastos de personal, un registro de la jornada de trabajo mediante hojas de
horas trabajadas que reflejen, para cada trabajador por mes, el tiempo dedicado a

cada proyecto

Se presenta el formato de horas trabajadas en el Anexo 7.
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4.2.2 GASTOS DE SEGURIDAD SOCIAL E IMPUESTOS

El personal local estara siempre asegurado, de manera que se garantice el
cumplimiento de las leyes del pais en materia laboral, incluyendo las cotizaciones a

la seguridad social y los impuestos relacionados.

En el caso de que no fuese posible asegurar a este personal, se debera comentar con

la sede central, para que se valore la posibilidad de contratar un seguro privado.

La justificacion de los gastos derivados de los seguros y de otros impuestos
asociados ala actividad laboral se llevara a cabo mediante el documento emitido por

los organismos oficiales o con la factura del seguro privado.
4.3 BIENES, SERVICIOS Y OBRAS

Esta categoria de gasto se puede justificar mediante facturas, tickets o recibos de

compra y certificaciones de obra.

4.3.1 FACTURAS

Los datos que deben aparecer en una factura son los siguientes:

- Numero de factura.
- Datos identificativos del proveedor
o Nombre y apellido
o Denominacion o razon social,
o NIF ola denominacion de cada pais. Si no se dispone de NIF se debera
notificar a la sede central.
o Domicilio.
- Datos identificativos del destinatario
o Denominacion
o NIF
o Domicilio
- Descripcion detallada y precio unitario de la operacion comercial e importe
total junto con los impuestos correspondientes que deberan aparecer

desglosados.
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- Lugar y fecha de emision. Se exigira que la fecha de emisidon esté
comprendida dentro del plazo de ejecucion de la operacion.

- Formas de pago de la factura: transferencia bancaria o efectivo.

En el caso de no poder obtener las facturas con toda la informacién requerida, se
debera notificar a la sede central. Estos quedaran encargados de resolver el caso de

forma favorable para el buen cumplimiento de la normativa aplicable.
4.3.2 TICKETS / RECIBOS DE COMPRA

Este método sélo serda admitido ante la imposibilidad justificada de obtener una

factura y con el conocimiento previo de la sede central.

Sera necesario tener en cuenta la normativa del financiador al respecto, ya que en

ocasiones es necesaria una autorizacidn previa para el uso de recibos.
Los datos que debe incorporar el recibo o ticket son:

- Fecha

Datos identificativos del proveedor
o Nombre y apellidos
o Denominacion o razon social

o Numero de identificacion fiscal

Concepto

Importe

En caso de que el proveedor no facilite recibos, se adjunta un formato en el Anexo 8
que pude servir como Recibo de Pago. Si el proveedor dispone de documento de

identificacidn fiscal o, en su defecto, de identidad, se adjuntara copia del mismo.
4.3.3 CERTIFICACION DE OBRA

Cuando el gasto corresponda a una construccion se debera adjuntar tanto la factura

como la certificacién de la obra.

Esta certificacion debera contener los siguientes datos:

- Datos identificativos del constructor.
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- Periodo de tiempo cubierto por la certificacidon.

- Datos del contrato de obra.

- Avance de obra.

- Importe total a pagar en esta certificacion y también los pagados
anteriormente.

- Firma y sello del Constructor.

- Firma y sello del responsable del proyecto.

En el Anexo 9 se incluye un formato que puede servir de referencia para las

certificaciones de obra.

El pago correspondiente a la ultima certificacidon de obra se realizara conforme a las
condiciones contractuales reteniendo un porcentaje del mismo hasta el

cumplimiento del plazo minimo de garantia.

En lo que concierne a la construccién de bienes inmuebles, serd necesario adjuntar
la acreditacion del titulo de propiedad o norma equivalente, la licencia de obra, asi
como cualquier otro documento necesario que aplique en la normativa especifica.

Esta documentacion se debera enviar junto con el expediente del gasto.

4.4 GASTOS DE VIAJE

Los gastos de viaje corresponden a las dietas, compensaciones, billetes y otros
gastos de transporte fruto del traslado de personas fuera de su lugar corriente de

trabajo.
4.4.1 DIETAS DE PERSONAL / COMPENSACION DE GASTOS A VOLUNTARIOS

Los gastos correspondientes a dietas del personal y la compensacion de los gastos

de voluntarios se justificaran por medio de un recibo de dietas.

En el caso de tratarse de un trabajador que recibe una némina de ATTsF o una
némina vinculada a un proyecto, bastara con la hoja de dietas para hacer una

justificacion del gasto.

Si la persona que genera el gasto es voluntaria, sera necesario adjuntar un acuerdo

de colaboracion entre el voluntario y ATTsF ademas de la hoja de dietas.
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También se computara dentro de esta categoria los gastos correspondientes a los

seguros de los voluntarios.
Se presenta en el anexo XX el documento de dietas propuesto por ATTSsF.

En el caso de que la entidad financiadora del proyecto disponga de un formato
especifico de liquidacion de dietas, estas seran entregadas en ese formato y serviran

como elemento justificativo para ATTSsF.
4.4.2 BILLETES DE TREN, AUTOBUS, AVION Y BARCO.

Los gastos de desplazamiento deberan justificarse mediante la factura del billete y

la tarjeta de embarque (s6lo en caso de tratarse de un billete de avion).

En caso de no disponer de tarjeta de embarque, sera necesario adjuntar un
documento que acredite el viaje se ha realizado en el que aparezca la fecha del
mismo. En caso de no disponer de este documento, también se podra adjuntar una

fotocopia del pasaporte en la que se incluya un sello de entrada en el pais.
4.4.3 KILOMETRAJE

En el caso de que se use un vehiculo privado propiedad del personal local para
realizar desplazamientos por motivo de trabajo, se debera comunicar al
coordinador de terreno que debera aprobar su utilizacion y se le firmara una carta
eximiendo de cualquier responsabilidad sobre el vehiculo a ATTsF en caso de

accidente (Anexo 10).

En caso de que el desplazamiento se dé con cargo a personal en sede, la direccion
debera probar el desplazamiento y se firmara de igual manera la carta eximiendo de

cualquier responsabilidad a la organizacion.

Los gastos correspondientes a la utilizacion del vehiculo propio se justificaran

adjuntando la hoja de liquidacién de kilometros (Anexo 11).

El pago por kilometraje por utilizacién de vehiculo propio supone la no imputacién

de los gastos de combustible.
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4.4.4 COMBUSTIBLE GASTOS VEHICULO

Cuando los desplazamientos se realicen en vehiculos adscritos a la intervencidn, se

imputaran al proyecto correspondiente los gastos de combustible efectuados.

Sera necesario que en los justificantes de gasto aparezca el concepto de combustible

de vehiculos, seguido de su identificacion y el proyecto en el que interviene.

4.5 GASTOS BANCARIOS

Los gastos bancarios se dividen en diferentes categorias y su tratamiento es

diferente.

- Gastos de transferencias. Se deberan justificar con el resguardo de la
transferencia.

- Impuestos de intereses. Se deberan contabilizar para el calculo de los
intereses netos.

- Gastos de mantenimiento de cuentas. Se justificaran mediante un recibo del
banco. En el caso de no poder aportar este recibo, se fotocopiara el extracto
del banco sellado por éste, subrayando el importe del coste de
mantenimiento.

- Gastos de cambio de moneda. Se deberan justificar con el recibo de cambio

proporcionado por la entidad bancaria.

5.- PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS Y OBRAS

En este apartado se describen los procedimientos internos de ATTsF en lo que

respecta a la adquisicion de bienes y a la contratacion de servicios y obras.

En caso de que el financiador requiera de otro tipo de procedimientos, o bien estos

sean mas restrictivos, el equipo de ATTSsF se encargara de su cumplimiento.

La planificacion de las adquisiciones en ATTSF esta orientada a cumplir nuestra

mision de proteger a las personas destinatarias de los proyectos mediante la
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provision de servicios basicos y a su vez para satisfacer las necesidades operativas

de la organizacion.

Su principal objetivo es garantizar la correcta obtencion de los recursos de manera
que se cumplan las necesidades operativas del proyecto. Con ello se pretende evitar

el pago de precios excesivos y la falta de aprovisionamiento.

Este plan pretende ser una guia para las correspondientes unidades de compras
debido a que en él se incluyen las tareas que se deben realizar y de quién son
responsabilidad, asi como los plazos estimados y las acciones especificas que

garantizan el correcto cumplimiento del proceso de adquisicion o contratacion.

El resultado de su aplicacion permite identificar los resultados, el grado de
cumplimiento de los objetivos planteados (localizaciéon de problemas logisticos, de
calidad, problemas en la entrega, etc) que serviran para planificar de una manera

mas precisa posteriores proyectos.

Este proceso de adquisicidn se contempla en el Plan de Compras Consolidado.

5.1 PLAN DE COMPRAS CONSOLIDADO

En la fase de formulacion del proyecto se llevara a cabo un plan de compras en el
que se definiran las necesidades de bienes, servicios y obras (insumos) para el
periodo de tiempo de ejecucidn estipulado. Esto permitira planificar correctamente

las diversas actividades que se realizaran durante el proyecto.

A su vez, el plan de compras incluira instrucciones sobre los procesos de compras a
aplicar y contribuye a asegurar en todo momento la liquidez del proyecto. Este plan
de compras se actualizara con cierta periodicidad y se revisara en un plazo no

superior a un afo.

En el Plan de Compras Consolidado se deberan incluir todos aquellos
procedimientos de contratacién que se vayan a llevar a cabo en el plazo de duracién

del proyecto.
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Este plan incluira, ademas, aquellos contratos en vigor que estén expirando y

necesiten ser renovados.

El personal de la sede central responsable de los procesos de compras, junto a los
responsables de terreno, se encargaran de la redaccion de un Plan de Compras de
conformidad con las disposiciones escritas en este manual y con unos contenidos

minimos.

ftem | Cantidad | Precio Coste | Disponibilidad | Procedimiento | Fecha

unitario | total | local del | de compra prevista
producto de
compra

5.2 PROCEDIMIENTO

5.2.1 EVALUACION DE LAS NECESIDADES

Sera trabajo de los responsables de terreno/departamento logistico la elaboracion
de un estudio de las necesidades del proyecto durante su duracién que incluya el

coste de cubrir esa necesidad.

El objetivo de este proceso es describir las necesidades que se prevén en el proyecto
con la mayor claridad posible sin restringir indebidamente las opciones posibles y
en términos genéricos. En caso de que las necesidades no queden claras, sera
complicado que la organizacion pueda satisfacerlas y que los proveedores

respondan adecuadamente.

Ademas. en la descripcion se debe evitar la designacion de marcas o proveedores
especificos, a menos que no exista una alternativa justificada o que exista una

limitacion técnica. Dada la actividad prioritaria de la asociacion, ha de tenerse en
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cuenta la excepcidén a esta norma general que suponen los servicios oficiales de

marcas habituales, especialmente de vehiculos pesados.

Este documento servira como guia para establecer los requerimientos del proyecto
pero no sustituira al Plan de Compras, debido a que no necesariamente todas las

necesidades son susceptibles de contratacion.

5.2.2 EVALUACION DEL MERCADO
La evaluacién del mercado forma parte de los pasos iniciales del proceso de

adquisiciones.

Consiste en un estudio de la capacidad del mercado para ofrecer un producto,
servicio u obra asi como de los proveedores que estan disponibles y calificados para

suministrar tal articulo o servicio.

Se estudian aspectos como el precio y las condiciones, las tecnologias disponibles,
las alternativas al articulo o servicio en cuestidn, las expectativas de entrega, las

consideraciones de fabricacion, arrendamiento o compra, etc.

No es obligatorio realizar una evaluacion del mercado para todas y cada una de las
compras. No obstante, el esfuerzo que se dedique a la obtencién de un estudio de
mercado de alta calidad puede ser decisivo para determinar el éxito de una medida
de adquisicion. Ademas, al realizar una evaluacion del mercado, es importante tener
en cuenta los principios de competencia efectiva, equidad, integridad y

transparencia.

En aquellos casos en que se trata de proyectos que presentan continuidad de
acciones en el mismo sector y marco geografico, estas evaluaciones se actualizaran
y se completaran con una valoracién de la respuesta que diferentes proveedores han
dado en términos de calidad de producto, tiempo de respuesta, facilidades en la

gestidn, atencion post-venta, etc.
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5.2.3 SOLICITUD DE PRODUCTO / SERVICIO

El primer paso que se debe realizar en un proceso de compras es la solicitud de
compra de un producto o servicio. Este documento informa sobre el producto,

servicio u obra a realizar.
En este documento debera constar la siguiente informacion:

- El producto, servicio o la obra a contratar.

- Las caracteristicas técnicas del producto, servicio u obra, siempre que sea
necesario detallarlo. En caso de tratarse de una obra se debera proporcionar
el proyecto de obra a realizar.

- Losusosy el destino final del producto o servicio, siempre que sea necesario
aclararlo.

- Numero de elementos a adquirir, a excepcion de aquellos en los que el
numero a adquirir dependa de un presupuesto global.

- Presupuesto global, siempre que sea posible.

- Precio maximo para el suministro o para cada unidad, siempre que sea
posible.

- Plazo y lugar de entrega.

- Criterios de seleccidn a utilizar: criterios econémicos y/o calidad, tiempo de

respuesta, etc.

En el Anexo 12 se presenta el formato de Solicitud de compra de ATTsF que recibe

el nombre de dosier de compra.

En la solicitud aparecera toda la informacién para que los posibles proveedores

puedan presentar sus correspondientes ofertas.

Los vendedores deberan ser tratados de manera equitativa y tienen derecho a
conocer los criterios con arreglo a los cuales se evaluaran sus ofertas y como se
llevara a cabo el proceso. Por este motivo se adjuntara junto con la solicitud esta

informacion.

La Unidad de Compras/Departamento de logistica se encargara de la definicion de

los requisitos y de la elaboracion de los criterios de evaluacion técnica antes de la
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puesta en marcha de la solicitud. La Unidad de Compras de la Sede Central prestara

asistencia y asesoramiento normativo.

5.2.2 ESTABLECIMIENTO DEL TIPO DE COMPRA

Tras el envio de la solicitud de compra y una vez ésta ha sido evaluada, el
coordinador de terreno, o la direccién central en su defecto, estableceri el

procedimiento por el cual se gestionara la compra. Existen tres tipos de compra:

1. Compra directa, cuando se trata de un tnico proveedor: Solo se permite para
aquellos bienes, servicios y obras que cumplan alguna de las siguientes
caracteristicas:

a. Bienes, servicios u obras cuyo importe no supere los 5000 €
(impuestos incluidos).

b. Adquisiciones y contrataciones mediante Centrales de Compra.

c. Adquisiciones y contrataciones mediante Contratos Marco.

2. Seleccion de 3 proveedores: Contempla aquellos bienes, servicios y obras con
un importe de entre 5.000 y 100.000 €. En este caso, sera necesaria la
obtencion de, al menos, 3 cotizaciones y la autorizacion por parte de la
direccidn de la sede central.

3. Concurso Publico / Licitacion: para los suministros de bienes o servicios cuyo

importe sea superior a 100.000 € (impuestos incluidos).

Importe en € Procedimiento
Hasta 5.000 Compra directa
5.000,01-100.000 Seleccion de 3 proveedores
100.000,01 o mas Concurso/Licitacion publica

Queda prohibido el fraccionamiento de las compras para evitar el cumplimiento de

un procedimiento mas complejo. Esto afecta a las siguientes situaciones:
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- Adquisicion de un mismo producto o servicio en distintos momentos de la
vida del proyecto. Por ejemplo, si durante el periodo de duracién del
proyecto se tiene previsto alquilar salas para dar formacién por un valor de
45.000 euros, se deberd seguir el procedimiento de “seleccién de 3
proveedores” independientemente del momento en el que se vaya a llevar a
cabo dicha formacién.

- Adquisicion de productos/servicios diferentes que se puedan contratar al
mismo proveedor. Por ejemplo, si vamos a comprar repuestos de piezas de
camidn al mismo proveedor, por valor total de 120.000, independientemente
del valor por producto individual, se deberad seguir el procedimiento de
“licitacion publica”.

- Adquisicion de los mismos productos/servicios para distribuir en diferentes

provincias/localidades.

5.2.3 COMPRA DIRECTA

Se dice que una operacion es una compra directa cuando se cumple una de las

siguientes caracteristicas:

- Se trata de una compra de un bien, servicio u obra cuyo importe no es
superior a 5.000 € (impuestos incluidos) En este caso no es necesaria la
autorizacion por parte de la sede central.

- Centrales de Compra. Se trata de organizaciones especializadas en las
gestiones técnicas y comerciales para la adquisicion de suministros y
contratacion de servicios. Sera necesaria la autorizacion del gasto por parte
de la sede central. Para obtenerla se debera enviar la oferta y una carta
solicitando la autorizacion al responsable que corresponda segtin el importe
a contratar. El documento se encuentra en el Anexo 13.

- Contratos Marco. Se trata de contratos en vigor firmados con proveedores
para el suministro de bienes o servicios a un precio fijado y durante un
periodo de tiempo determinado. Para establecer esta relacion contractual

sera necesaria la autorizacion de la sede central.
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5.2.4 SELECCION DE 3 PROVEEDORES

La realizacién de una compra a través del sistema de seleccion de 3 proveedores

tiene 4 pasos:

1. Peticion de ofertas

En esta etapa, se lleva a cabo una redaccion de un documento que informe sobre las
caracteristicas del producto o servicio solicitado. Este documento sera remitido,
como minimo, a tres proveedores reconocidos que deberan presentar los
presupuestos y las condiciones en las que podrian satisfacer el pedido. En el caso de
no existir experiencia previa, se recomienda la obtencion de mas de tres

cotizaciones.

Se puede utilizar como referencia la plantilla de ATTsF presente en el Anexo 14, ala
que habra que adjuntar la documentacidon necesaria que precise los aspectos

técnicos, cantidades, etc, del pedido.

El documento en el que se solicitan las cotizaciones a los diferentes proveedores

debe contener como minimo, la siguiente informacidn:

Descripcion del producto a comprar. El producto debe tener las mismas
caracteristicas en todas las ofertas. Si se tiene disponibilidad, es conveniente
adjuntar los numeros de referencia de materiales, piezas y herramientas.

- Desglose de los impuestos (si existen).

- Fecha de entrega.

- Lugar de entrega.

- Precio unitario.

- Numero de unidades.

- Precio total.

- Periodo de garantia.

- Formas de pago.

- Validez de la oferta

Las ofertas deberan entregarse firmadas y selladas.

30



2. Estudio de ofertas

A partir de las ofertas que han enviado los proveedores, se lleva a cabo un estudio

comparativo (Anexo 15)

Es necesario que al menos 3 ofertas cumplan con los requisitos establecidos en la
solicitud. Si no fuera posible la obtencidn de 3 cotizaciones distintas que cumplan
con los requisitos de la solicitud, se precisara de una autorizacion de la direccién de

la sede central para proceder a la compra.

En caso de que el financiador estipule otro procedimiento o uno mas estricto, sera

de aplicacion la normativa del financiador.

En el estudio comparativo quedaran presentes las condiciones de entrega de cada
una de las ofertas, la calidad que ofrece el ofertante y otros aspectos que se
consideren necesarios para la toma de decisiones, junto a las incidencias que hayan
podido surgir en el proceso. Ademas, se debera indicar a qué proveedores se ha

realizado la peticion de oferta y mediante qué medio de comunicacion.

A su vez, en el estudio se hard una propuesta que indique qué proveedor o
proveedores ofrecen una oferta mas ventajosa, indicando las razones que llevan a
tal propuesta. En caso de que ninguno de los proveedores cumpla las condiciones

minimas requeridas, se dejara esto patente en el informe.

Para hacer esta ultima propuesta, se tendra en cuenta el cédigo de conducta de

seleccion de proveedores de ATTSsF.

3. Decisién de la Junta de Compras

La Junta de Compras estara constituida por al menos la persona responsable de las
compras en la sede central, el coordinador del proyecto en terreno y el logista.

Igualmente podran participar dos representantes cualificados del socio local.

Entodoslos casoslajunta se encargara de analizar el estudio comparativo de ofertas
y se encargara de decidir cual es la oferta mas adecuada. Si la informacion

proporcionada no es suficiente, se procedera a solicitar mas informacion
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La decision finalmente adoptada quedara reflejada en el acta de la sesién, que

quedara firmada por todos los asistentes.

4. Elaboracion del Expediente

Finalmente, se elaborara un expediente que recoja la documentacion que se genera
alo largo del proceso. En este expediente deberan quedar archivados los siguientes

documentos:

- Original de la solicitud del producto o servicio.

- La solicitud de oferta enviada a los proveedores y la documentacién anexa
enviada a los mismos.

- Las ofertas recibidas.

- Estudio Comparativo de Ofertas, junto con la documentaciéon que se
considere necesaria.

- Actadela]Junta de Compras.
5.2.5 LICITACIONES (SUPERIORES A 100.000 EUROS)

En caso de que el importe de la compra sea un valor superior alos 100.000 euros, la

compra del bien, servicio u obra se hara a través de concurso publico o licitacion.
Este proceso consta de 9 etapas:

1. Elaboracién del pliego de condiciones de la licitacion

En el pliego de condiciones técnicas se deben definir las caracteristicas del producto,

servicio u obra requerida, asi como las condiciones econémicas.
El pliego debe contener informacidn al menos sobre los siguientes aspectos:

- Especificaciones técnicas del objeto del contrato y modalidades de entrega.
En caso de compra internacional hay que tener en cuenta los INCOTERMS.

- Valor unitario y total del objeto de licitacion, con el desglose de impuestos si
los hubiera.

- Disposiciones administrativas para la calificacion de las empresas que se

presenten.
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- Clausula de exclusion de adjudicatarios
- Composicion de la mesa de contratacion.
- Criterios de calificacion, tanto técnicos como administrativos.

- Contrato estandar a utilizar.

Los criterios de adjudicacidn se definiran respetando los principios del Codigo de

conducta de proveedores de ATTSsF .

2. Constitucién de la Mesa de Contratacion

La mesa de contratacion estara conformada por la persona responsable de compras
de la sede central, el coordinador de proyecto en terreno y el logista. Se podran
afiadir nuevos integrantes siempre que se considere necesario, aunque se intentara

que el numero de integrantes de la mesa sea impar.

3. Aprobacién del documento de licitacién

La direccion de ATTSsF en la sede central debera aprobar el pliego de condiciones, la

constitucidon de la mesa de contratacion y el anuncio a publicar.

4. Publicacién de las condiciones

Una vez queden aprobados el pliego, la mesa contratacion y el anuncio, se debera de
publicar este ultimo en al menos un periddico del pais de tirada nacional y en la

paginaweb de ATTsF (wwwe.attsf.org). En el anuncio deberan quedar claros el objeto

del concurso, los plazos estipulados en el proceso, asi como el proyecto y quién es el

financiador.

5. Entrega de la documentacién

En el anuncio de la licitaciéon se incluiran unas fechas de recogida de la
documentacion correspondiente, que corresponderan con las establecidas en el
pliego de condiciones. Durante ese periodo desde ATTsF se facilitara la
documentacion del proceso, bien mediante medios postales o bien por medios

electroénicos.

6. Recepcidn de ofertas
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Una vez haya transcurrido el plazo establecido en el pliego de condiciones, se

procedera a hacer una apertura publica de las ofertas recibidas.
Se levantara un acta en la que se detalle dicho proceso de apertura.

7. Estudio de ofertas

Tras la apertura de las ofertas recibidas, se llevara a cabo un estudio comparativo
de las mismas. El formato correspondiente a dicho estudio es el presente en el Anexo
16. A este documento habra que anadir la informacion técnica o de otro tipo que

pueda ser de interés a la hora de analizar las distintas ofertas.

En el estudio comparativo quedaran presentes las condiciones propuestas por el
oferente en comparacién con las de la solicitud inicial, ademas de toda la

informacion necesaria para facilitar la toma de decisiones.

A suvez, en el estudio se hara una propuesta que indique quienes facilitan una oferta

mas ventajosa, indicando las razones que llevan a tal propuesta.

Para hacer esta ultima propuesta, se tendra en cuenta el c6digo de conducta de

seleccion de proveedores de ATTSsF.

8. Decisién de la Mesa de contratacién

Los integrantes de la Mesa de Contratacién se reuniran para analizar la
documentacion correspondiente al estudio comparativo de las ofertas y aplicaran

los criterios de calificacion que se han establecido previamente de manera objetiva.

La decision final de la mesa de contratacion debera estar bien argumentada,
haciendo uso de la informacidn disponible, debera ser transparente y respetar el

principio de libre competencia.

En caso de que sea necesario recabar informacion adicional, se establecera un
periodo de subsanacion en la que todos los oferentes tendran la capacidad de

presentar la documentacion que se les solicite.
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Sera necesario realizar un acta que atestigiie de todo el proceso y en la que quede
reflejada la decision final. Esta acta debera estar firmada por todos los asistentes a

la convocatoria de la mesa de contratacion.
Una vez firmada, el acta sera enviada a la sede central de ATTSsF.

9. Elaboracién del Expediente de licitacion

Finalmente, se elaborara un expediente que recoja la documentacion que se genera
alo largo del proceso. En este expediente deberan quedar archivados los siguientes

documentos:

- Documento de licitacion.

- Anuncio/s publicados

- Actade apertura de sobres.

- Estudio comparativo de ofertas, junto con la documentacién que se considere
necesaria.

- Actadelamesa de contratacion firmada por los asistentes.
5.2.6 COMUNICACION DE LA DECISION

Cuando la decisidon de compra ha sido tomada por una de las tres vias establecidas
en este manual, se les comunicara a todoslos proveedores interesados en la decision

y podran tener a su disposicidn, si lo solicitan, el expediente del proceso.
Esta comunicacidn se hara siempre una vez se hayan finalizado los expedientes.
5.2.7 EMISION DE PEDIDO O FIRMA DE CONTRATO

Tras la comunicacion al proveedor de que ha sido seleccionado, ATTsF enviara un

contrato al proveedor o proveedores, con los términos y condiciones de la compra.

El contenido del contrato se especifica con mas detalle en el apartado 5.4

CONTRATOS de este manual.
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5.2.8 RECEPCION DEL PRODUCTO / SERVICIO

Tras la entrega de la mercancia, la persona responsable de la unidad de logistica se
encargara de revisarlo y debera enviar o entregar fisicamente al proveedor una una
nota de entrega o un albaran (suele entregarlo el proveedor) con la siguiente

informacion:

- Numero de albaran / nota de entrega.

- Numero de pedido relacionado.

- Datos identificativos del proveedor.

- Datos identificativos del destinatario.

- Descripcion detallada y cantidad de unidades entregadas por el proveedor.

- Lugar y fecha de emision del pedido (la fecha de emision debe estar
comprendida dentro del plazo de ejecucion del proyecto)

- Fechay firma de la persona que entrega la mercancia en representacion del
proveedor.

- Fechay firma de la persona que recibe la mercancia.

- Anotacién o sello de conformidad. En caso de disconformidad, se indicaran

las incidencias sobre la mercancia recibida.
Se adjunta en el Anexo 17 un justificante de recibo de mercaderias.

En el caso de tratarse de un servicio, el coordinador del proyecto en terreno firmara

un justificante de recepcidon del servicio (Anexo 18)
Si se tratase de una obra, se aportara el certificado de fin de obra (Anexo 19)

5.2.9 EMISION DEL PAGO Y ARCHIVO

Para la realizacidon del pago, se enviara a la persona responsable de la cuenta en
terreno el expediente final de proceso de compras (para las 3 vias), el documento de
entrega correcta de mercaderias, fin de servicio o fin de obra, ademas de una

solicitud de propuesta de pago (Anexo 20).

Esta persona, una vez cotejada toda la documentacidn, realizara el pago de la

compra, servicio u obra, enviando a la sede central el documento final de gasto.
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5.2.10 DEROGACIONES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES.

En caso de que el financiador no contemple en su normativa estos procedimientos
de derogacidn, sera necesario hacer una peticion que debera ser autorizada por

escrito por el financiador antes de la aplicacion de la medida en cuestion.

Adquisiciones o contrataciones de urgencia

Si se produce una situaciéon de urgencia o de manifiesta necesidad, se podran
adquirir bienes y servicios con un importe maximo total de 100.000 € y siempre
previa aprobacion de la direccion de la sede central. Esta solicitud sera tratada como
urgente y contestada en un plazo inferior a 48h. No se podra efectuar ninguna
compra hastala recepcidon del documento que justifique el uso del procedimiento de

urgencia.

Adquisiciones o contrataciones con una sola cotizacién

Como excepcidn, se permitira la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios
y obras con una sola cotizacién, previa autorizacion de la direccion de la sede

central, en los siguientes casos:

- Cuando en respuesta al procedimiento establecido, no se hayan obtenido
respuestas suficientes o validas, siempre y cuando, no se hayan alterado los
términos originales del contrato. En este caso se deberan aportar evidencias
de esta situacidn a la sede central.

- Siempre y cuando por motivos técnicos, operacionales u otros relacionados
con la propiedad intelectual o similar, sea necesario la adjudicacién a un
proveedor.

- Para contratos adicionales que consistan en repeticion de servicios, bienes u
obras, siempre y cuando se realicen al mismo proveedor al que se le ha
adjudicado anteriormente y éste no cambie las condiciones del contrato.
Estos se podran realizar como maximo durante un afio (12 meses) desde la
adjudicacion.

- Para adquisiciones adicionales de bienes y contrataciones de servicios y
obras no incluidos en la adquisiciéon o contratacién inicial, que debido a
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circunstancias excepcionales (que deberan ser justificadas a la sede central)

sean necesarios para el cumplimiento de la operacion, siempre y cuando se

realicen al mismo proveedor al que se le ha adjudicado anteriormente. Por

ejemplo, si hemos comprado un vehiculo y posteriormente necesitamos

comprar un repuesto o afiadido para este vehiculo, podran adquirirse al

mismo proveedor del vehiculo.

En todos estos casos sera necesaria la aprobacion de la utilizacion de este método

por la direccion de la sede central. En el Anexo 21 se encuentra el formato de la carta

de autorizacion.

5.3 AUTORIZACIONES

En el siguiente cuadro se muestran los intervalos monetarios para cada

procedimiento de compray la persona responsable de dar la autorizacion:

AUTORIZACIONES Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento

Importe del gasto en €

Responsable de

autorizacion

Compra directa

Hasta 5.000 €

Coordinador terreno

Seleccién de 3

proveedores

De 5.000'01 € a
100.000€

Direccidon sede central

Licitacion publica

Mas de 100.000°01 €

Direccidon sede central

Situaciones de urgencia

Hasta 100.000 €

Direccion sede central y

financiador
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Situaciones - Direccion sede central y

excepcionales financiador

La explicacion sobre las solicitudes viene explicada en los subapartados del punto 5.

Los ejemplos y formatos a utilizar aparecen en los anexos del final del manual.

5.3.1 INCUMPLIMIENTOS

Cuando se detecte un incumplimiento en el proceso de compras, bien por no utilizar

el procedimiento adecuado o bien por la falta de autorizacion adecuada, se debera

de elaborar un informe que recoja la incidencia detectada. En este informe deberan

aparecer al menos la siguiente informacion:

- Informacién sobre la incidencia:

Persona que elabora el informe

Lugar

Fecha

Proyecto

Titulo general de la incidencia (Ejemplo: Método de compra

incorrecto).

- Narrativa detallada que ayude a comprender las circunstancias de la compra:

O

O

Descripcion de los articulos, servicios u obra realizada.

Personas que han intervenido.

Proveedores a los que se contacto.

Método de seleccion de proveedor.

Fechas en las que se producen los diferentes eventos.

Todas otras cuestiones que permitan identificar como se realiz6 la
compra. Sera necesario adjuntar toda la documentacion relativa a
dicha compra.

Razon por la cual no se siguié el procedimiento establecido.

Toda esta informacion sera remitida a la sede central por correo electrénico. Existe

un formulario de incumplimiento del proceso de compras en el Anexo 22.
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5.4 CONTRATOS

En caso de que no se disponga contratos-tipo adecuados, se debera realizar un
contrato que deberia ser revisado por la asesoria juridica de ATTsF y por un

abogado local de manera que se verifique si se ajusta a las leyes del pais.
Se firmaran 3 copias originales de cada contrato. Las copias iran remitidas a:

- Lasede central de ATTsF
- El proveedor del servicio

- El coordinador de proyecto en terreno.
Todo los contratos deberan contener, al menos, la siguiente informacidn:

- Identificaciéon del proveedor. Denominacion social, n? identificacion, nombre
y apellidos de su representante legal.

- Datos del/los representantes de ATTsF que firman el contrato.

- Objeto de contratacidn.

- Fecha.

- Forma de pago.

- Desglose de precio por unidad y cantidad.

- Desglose de impuestos.

- Garantias.

- Duracioén o vigencia del contrato.

- Régimen de sanciones por incumplimiento

- Jurisdiccion aplicable

- Datos del proyecto: Entidad que subvenciona y numero de proyecto.

- Firma de proveedor y de los representantes de ATTSsF.

- Declaracion responsable. (Anexo 23)

5.4.1 TIPOS DE CONTRATOS

A continuacidn, se presentan los distintos tipos de contratos que se pueden firmar

Contrato de suministros.
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Son acuerdos firmados con un proveedor que suministra mercancias. Se pueden
realizar por una cantidad exacta de suministro o también por un intervalo de

compra (con un maximo de unidades y un minimo de unidades).

Este contrato se firmara de manera obligatoria cuando el valor de las compras sea

de un importe superior a 15.000€.

En caso de que la compra sea de un valor inferior, es recomendable llevar a cabo la

firma de un contrato como medio para establecer garantias o condiciones.

Contratacién de servicios.

Son acuerdos firmados para la provision de servicios. Por ejemplo, la realizacion de

una auditoria.

Contratos de obra.

Son acuerdos firmados con una empresa de construccion para ejecutar una obra.

Por ejemplo, una ampliacién de la base de transporte.

Como se ha indicado anteriormente, es recomendable que los contratos sean

revisados por un experto en la legislacion del pais.

5.5 EVALUACION EX-POST DE PROVEEDORES

Con el fin de tener una base de datos de proveedores y asi conseguir una mayor
agilidad en los procesos de compra, se llevara a cabo una evaluaciéon de los

proveedores.

Se incluira en esta base de datos a aquellos proveedores a los que adjudiquemos
compras de manera regular, a los que compremos por importes elevados y a
aquellos que provean de un producto o servicio que consideramos estratégico en el

proyecto.

Para facilitar esta labor, se adjunta un modelo de evaluacion de proveedores en el

Anexo 24.
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5.6 EXPEDIENTE DE COMPRA

Los expedientes de compra deberan estar formados por:

- Expediente

- Autorizacién de la compra

- Contrato firmado, si es procedente.

- Fotocopia de los avales exigidos, si procede.

- Cualquier otra informacidn relevante sobre esta compra.
6. GESTION DE ACTIVOS. INMOVILIZADO / INVENTARIO

Los bienes y equipos, infraestructuras, materiales y otros insumos que sean
adquiridos con el dinero de un proyecto perteneceran a él, por lo que no estara
permitido su uso para otras labores que no formen parte de las actividades propias

de ese proyecto.

Cuando este finalice, los bienes seran donados a ATTsF, a sus socios locales o a las
administraciones publicas del pais teniendo en cuenta los requisitos que establezca

el financiador.

La transferencia de estos bienes se llevara a cabo en el formato estipulado por el
financiador. No obstante, sera necesario entregar a ATTsF un acta de entrega como

la presente en el Anexo 25.

En el caso de los bienes inmuebles, la Ley General de Subvenciones espafiola obliga
a utilizar durante 25 afios la construccién para el mismo objeto para el que fue
construida. Si el financiador dispone de otro proceder en su convocatoria, se actuara

conforme a lo establecido por el financiador.

6.1 INVENTARIOS

La maquinaria, las herramientas, los muebles y el equipo de oficina, los ordenadores,
el equipamiento deportivo, los calentadores y calefactores, los utiles para la

ensefianza y la investigacion, los aparatos portatiles de aire acondicionado, los
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elementos de transporte, etc. se consideran bienes muebles inventariables. Estos

bienes tienen las siguientes caracteristicas:

- No ser consumibles.
- Suvida util es superior a un afo.
- Que produzcan un aumento de los bienes.

- Que su precio de compra sea superior a 200 euros (IVA incluido).

Sin embargo, los siguientes bienes se incluiran en el inventario, aunque su precio

sea inferior a 200:

- Muebles: mesas, sillas, armarios no empotrados, taquillas, archivadores y
cajones registrados independientemente.

- Compras de bienes no fungibles que, tomados individualmente, no alcancen
la cantidad minima que puede inventariarse pero que, en total, representen
una inversion importante.

- Aplicaciones informaticas cuyo valor sea superior a 3.000 (IVA incluido).

El precio de compra incluira todos los gastos que figuren en la factura: transporte,

impuestos, seguros, instalaciones, montajes, etc.

Se consideraran mejoras las adquisiciones u operaciones que se realicen a bienes
muebles ya inventariados y que impliquen un aumento de la capacidad o que
prolonguen la vida util del bien. Se inventariaran si su precio de compra es superior

a 200 euros (IVA incluido).
No seran inventariables:

- El material de las piezas de repuesto y las reparaciones.

- Instalaciones fijas (armarios empotrados, sistemas fijos de aire
acondicionado, etc.).

- Cortinas, persianas y articulos similares, que no sean de valor manifiesto y
que se consideren inventariados segun el criterio econémico.

- Lamparas fijas de techo y de pared, excepto las de valor singular (ldmparas
de arafia, de madera, etc.).

- Libros, revistas, peliculas, discos (que deben ser catalogados por la SIBYD).
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Cuando se adquiere un ordenador, se registra, por un lado, el conjunto formado por

la CPU, el teclado, el raton, etc. y, por otro lado, el monitor.
Estos bienes seran codificados y etiquetados segun las referencias del inventario.

Sera responsabilidad del logista del proyecto, o en su defecto, del coordinador de
proyecto, el mantener el inventario actualizado, de manera que todas las
adquisiciones realizadas con cargo a proyecto sean dadas de alta en el inventario en

el momento de su recepcion.

Todas las adquisiciones de bienes inventariables realizadas con cargo al proyecto
deberan ser recibidas correctamente, con el fin de que puedan ser identificadas y

dadas de alta en el inventario.

Ademas, el logista y el ayudante del logista, en caso de que lo haya, haran una
comprobacion trimestral de que los bienes dados de alta en el inventario se

encuentran fisicamente.

Este sistema permitira tener un control de los activos de los que se dispone en cada
momento para el proyecto y permitira facilitar las compras y la posterior

transferencia a los beneficiarios en caso de donacion.

Cuando el proyecto finalice, se debera hacer una actualizaciéon y comprobacion final
del inventario e incluirlo en la memoria justificativa del proyecto. Sera necesario
afiadir en la memoria justificativa, ademas del inventario final, un acta de baja de
piezas, junto con un informe detallado que incluya las razones de los extravios,

robos o del deterioro. El modelo de esta acta se encuentra en el Anexo 26.
En el inventario se deben especificar las siguientes cuestiones:

N2: Numero de orden correlativo.
- Descripcion del activo adquirido.
- N2Inventario dado al activo. Este cddigo estara compuesto por
o Lugar de destino: centro de ubicacién donde esté situado el bien.
o N2 Cuenta del bien: tipo de activo introduciendo su nimero de cuenta

contable.
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o N2de orden: de acuerdo a la fecha de compra.
o N2de proyecto: numero de referencia del proyecto.
o Ej:Sede 2-227-003-1371.
- N2 Serie, si es que tiene.
- Ubicacion actual.
- N9 factura.
- Fechadela factura.
- Cantidad: Unidades adquiridas del activo descrito.
- Moneda local: Importes unitarios y totales del activo adquirido.
- Tipo de cambio.
- Euros: Importes unitarios y totales del activo adquirido.
- Fecha de pago: Fecha en que se pag6 la factura.
- Donante: Financiador al que se carga la adquisicion de ese activo.
- Proyecto: Nombre del proyecto.
- Partida.
- Codigo de la partida (Segun presupuesto donante)
- Estado del activo

- Fecha de revisiéon

7. INFORMES Y CIERRES

7.1 INFORMES ECONOMICOS INTERMEDIOS (PERIODICOS)

Cada tres meses, se debera preparar y enviar a la sede central la informacion

mencionada a continuacion:

- Conciliacién bancaria del trimestre: Se analizaran las diferencias que pueden
existir entre el saldo bancario contable y el saldo bancario real.

- Seguimiento del presupuesto: Se explicaran las diferencias entre el
presupuesto formulado y el presupuesto ejecutado. Se procedera a la
solicitud de modificaciones presupuestarias a la sede central o al financiador
correspondiente.

- Inventario: Se debera enviar el inventario actualizado a la fecha de la

conciliacion.
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Expedientes de compras del trimestre. Se enviaran todos los expedientes de
compra generados en ese trimestre. En el terreno se dejara una copia de los
mismos.

Plan de compras actualizado.

Documentacion bancaria.

Documentacion de personal.

Expedientes de gasto del trimestre. Estos deberan ordenarse en funcién del

numero de orden que nos del listado de facturas.

7.2 INFORME ECONOMICO FINAL DE LA SUBVENCION.

Tras la finalizacién del plazo de ejecucion de la subvencion de un proyecto y siempre

quince dias naturales antes del plazo establecido por el financiador o financiadores

del proyecto, se debera enviar el informe final del proyecto a la sede central en el

formato que estipule el financiador.

En el informe se debera explicar, ademas de aquello que indique el financiador, las

siguientes cuestiones.

Las desviaciones significativas entre el presupuesto aprobado y el
presupuesto ejecutado.

Los gastos imputados en cada cuenta contable.

Cuadro resumen del estado de la financiacién que muestre el saldo a devolver

o solicitar al donante, si se tratase de una financiacion externa.

En el Anexo 27 se presenta un informe econdmico final que sirve como ejemplo.

Ademas, este puede servir como plantilla en caso de el financiador no aporte un

formato especifico.

7.3 CIERRE DE LA SUBVENCION/ PROYECTO/ OPERACION

Para cerrar un proyecto es necesario realizar los siguientes trabajos:

Enviar los fondos no ejecutados a la sede central

Cerrar las cuentas bancarias abiertas para el proyecto.
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- Conseguir los certificados necesarios de la contraparte y de las otras
entidades que colaboran en el proyecto.

- Realizar la entrega y afectacion de los bienes y equipos del inventario,
siguiendo la normativa del financiador al respecto.

- Verificar laliquidacion de todas las cuentas personales asociadas al proyecto.

8. ANEXOS
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