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El Programa de Pequefias Donaciones (PPD) es un programa corporativo del
Fondo de Medio Ambiente Mundial (FMAM) implementado por el Programa de
Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) desde 1992. La labor del PPD en
125 paises es promover la innovacion, fortalecer las capacidades y empoderar
a las comunidades a través de proyectos de desarrollo sostenible de
organizaciones de la sociedad civil, con especial consideraciéon por los pueblos
indigenas, mujeres y jovenes. A la fecha, el PPD ha apoyado méas de 20.000
proyectos comunitarios en conservacion de la biodiversidad, mitigacion vy
adaptacion al cambio climatico, prevencion de la degradacion de las tierras,
proteccion de aguas internacionales y reduccién del impacto de quimicos, al
mismo tiempo que genera medios de vida sostenibles.




GUIA DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS PARA PROYECTOS
FINANCIADOS POR EL PPD/FMAM

El objetivo de este documento es facilitar el manejo de
recursos y la presentacion de informes a todas las
organizaciones que desarollan proyectos financiados por
el PPD.

Hoja de Bore. /Robert Machazek
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La solicitud de recursos al PPD tiene dos etapas:

La Primera: Presentacion de la |dea de Proyecto

La Coordinacion Nacional del programa y el Comité
Directivo Nacional la revisan y evallan la necesidad de
realizar una visita de campo.

La segunda: Presentacion del Documento de Proyecto
El Comité Directivo Nacional del programa lo analiza vy,
una vez aprobado, el apoyo financiero se formaliza
firmando el Memorando de Acuerdo (MOA), un
convenio entre el Representante Legal de |la
organizacion y la UNOPS en el que la organizacion
adquiere la responsabilidad de ejecutar el presupuesto
y presentar informes periddicos.

Mﬁ!ﬂfﬂ!ﬁ /1IN0

Taller desihtercambio entre los 15 proyectos B'.osques de Vida en Santa Fe-',' Darién. /Drindod Studios .




Proyecto ejecutado por DEUMSA, ¢ anizacion e 3 ““ ame, Panama Oest

era el aprovechamiento sostenible del glar, glaboracic ptros. /Javier Ba
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FIRMAR EL MOA

El Memorando de Acuerdo (MOA) es un documento legal que
establece los derechos y responsabilidades de la organizacion
solicitante de fondos y la UNOPS.

Cuando la organizacion firma el Memorando
de Acuerdo (MOA) se compromete a
presentar informes técnicos y financieros S .
durante el proyecto y un informe final y de jj
evaluacion al finalizar el mismo. %

La organizacion se hace responsable de

ejecutar el presupuesto y las actividades

del documento de proyecto. Somoeloe b
Para recibir los desembolsos, la organizacion responsables
debe presentar los informes a PPD.

MDA

: El MOA especifica:

NP

« La duracion del proyecto.

* El monto aprobado y los tres
desembolsos que se pagaran.

* La propuesta de proyecto aprobada.

* Una copia del Memorando de
Acuerdo, firmado por ambas partes.

« Cualquier correspondencia con la
Coordinacion Nacional, etc.

« Elinforme final.

;Qué especifica el MOA? * Que los fondos no estan sujetos a
revision o ajuste.

La .U.NOPS y la organizacion « Cualquier enmienda al Memorando
solicitante de fondos. de Acuerdo.
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La Organizacion se compromete a:

e FEjecutar las actividades de acuerdo al Documento de Proyecto.
e Solo usar los fondos en las actividades indicadas.
e No adquirir ningun bien o servicio por mas del 10% del total

aprobado sin autorizacion de la CN.

e Presentar informes de avance y final para respaldar las actividades
técnicas y gastos financieros. Los formatos de informe son anexos del convenio.

® |levar registros claros, exactos y completos del proyecto.

e Presentar una copia debidamente archivada de los informes de avance.

e Mantener estos documentos a disposicion de UNOPS.

e Presentar el informe final una vez terminado el proyecto o 60 dias después como
maximo.

e Devolver los fondos no utilizados a la UNOPS.

e Dirigir por escrito a la Coordinadora Nacional, toda solicitud o comunicacién. Si la
comunicacion va relacionada a alguna controversia, debe dirigirse al Representante
Residente de PNUD con copia a la CN.

e Cumplir con todo lo descrito en el Documento de Proyecto.

® Tener el control exclusivo de la administracion e implementacion del proyecto.

® No tener ningun derecho adicional, mas de los que el convenio confiere.

e Ser la unica responsable de reclamo de terceros.

e No involucrarse en situaciones de explotacion sexual o abuso de

cualquiera de sus empleados ni actividades terroristas.

® Reconocer, de forma obligatoria, el apoyo de GEF/SGP
en cualquier material promocional. Dicho material debera
ser aprobado por la CN.

NOTA: Al comprar equipos con fondos
del proyecto son propiedad de la ONG.
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Y la UNOPS se compromete a:

® Pagar lo que el Convenio indica. No habran pagos adicionales.
Podra solicitar la devolucion de los fondos, la retencién del
pago o declarar la terminacién del convenio, si no esta de
acuerdo con la ejecucion.

e No es responsable de pago de seguros o cargas sociales.

Cualquier cambio en el plazo del proyecto debe ser aprobado por
escrito por ambas partes y bajo la forma de una enmienda.

El convenio entra en vigencia a partir de la fecha de la
ultima firma.

La finalizacion del convenio antes de tiempo sera
informada por escrito con 30 dias anticipacion.

Firmar el MOA es aceptar la responsabilidad
y cumplir con las actividades establecidas.
iEs hacer realidad el proyecto!

Grupo Werara So de Sambu, Darién, que llevaba un proyecto de vino de borojo. /Evelyn Soto
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Semillas recolectadas por las mujeres de la comunidad de Condoto, Comarca Embera Wounaan, como parte del
proyecto de rescate de semillas nativas. IRobert Machazek

il

-
Wli

Proyecto Bosques de Vida (liderado por la Fundacion Almanaque Azul en Jaqué, Darién) que trabajé las buenas
practicas agicolas, la importancia de los cultivos alimentarios y plantas medicinales para la calidad de vida a través
de huertos comunitarios . A los huertos elevados de la foto les llamaron "Jardines en Balsas”. /Michelle Szejner
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Puente sobre Rio Chucunaque que un"e Yaviza con Pueblo Nuevo, Darién. /Javier Barriga
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Alservicio
delas personas
ylas naciones

Esquema de desembolsos

1 e r Al inicio del proyecto.
Luego de firmar el MOA y
DESEMBOLSO tener una cuenta Despuées de

bancaria abierta entregar el
2do informe

2d 0 A los 5 meses del

DESEMBOLSQ 2do desembolso

40% DEL MONTO y si ha gastado
° .
APROBADO el 50% del mismo

50% DEL MONTO
APROBADO

Después de
entregar el
ler informe

3er

DESEMBOLSO

10% DEL MONTO
A los 5 meses del 1ler desembolso APROBADO

y si ha gastado el 50% del mismo

Para recibir los desembolsos, la
organizacion debe proveer la siguiente
informacion como minimo: Nombre de su

. N
I_OS IﬂformeS Oﬂ'a Organizacion, Direccion completa de su
.y 3 organizacion, Persona de contacto, E-mail
hab|||tan |OS de contacto y numero de teléfono,

Nombre del Banco, Direccion completa del

desem bOlSOS Banco, Titular y nimero de cuenta bancaria,

Tipo de cuenta (ahorro o corriente), RUC de la
Organizacion.

16
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Siempre debo recordar

® s Apenas recibo
un comprobante

Antes de
una actividad

ANOTO

‘ la actividad y
categoria del

presupuesto
consulto @ la que
corresponde
el presupuesto

PEGO

el comprobante
en una hoja
en blanco

Armo un plan de
trabajo con fechas
y personas antes
de comenzar el

proyecto GUARDO

el comprobante
por categoria

Si la factura no tiene RUC
pido nombre y cédula




Programa
Pequefias
‘? Donaciones
del FMAM A N OS

EJECUCION DEL PRESUPUESTO

“9 El presupuesto es la herramienta para controlar en qué
se gastara el dinero otorgado por el PPD deacuerdo a las
actividades planificadas.

Fue presentado y aprobado por PPD junto con el Documento de Proyecto. Esta dividido en
categorias y cada gasto debe pertenecer a una de las categorias. Es un documento muy
importante. Tiene este formato:

Categoria de presupuesto MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES § MES 6 MES 7 MES 8 MES 9 MES 10 MES 11 MES 12 MES 13 MES 14 MES 15 i

Aa. (apacitacion

8.

B. Intercambios

8.

C- bquipos y herramientas
8.

8.

£ i —— 7
8.

F Promocion/Divulgacion
8.

H. Sequimiento/fvaluacion

8.

9. Imprevistos
8.

Bl 8. 8. /8

50% 40% 10% %

Todos los gastos deben coincidir con el presupuesto presentado en el Documento de
Proyecto aprobado por el PPD y deben corresponder estrictamente a las actividades
planteadas.

18
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Todos los gastos de las actividades deben estar dentro de alguna de las categorias del
presupuesto. Es importante llevar registro de cuanto se va gastando en cada categoria.
Por eso, cada gasto se debe registrar en la categoria correspondiente.

C tacion.: Actividades relacionadas al aprendizaje de
nuevos conocimientos que ayuden a lograr los
objetivos del proyecto.

. Intercambios de conocimiento con otros
Intercambios : O
proyectos que hayan desarrollado actividades
similares de forma exitosa.

Equipos Aparatos, utensilios o maquinas. Ejemplos:
equipos de computacion, mesas, sillas, palas
carretillas, martillos, taladro, serrucho, etc.

WMatoriales : Todos los elementos como: semillas, tornillos,
madera, fibras textiles, arena, etc.

Categpria de pveﬁlpuesto
Q. (apacitacion

Es el apoyo técnico que necesita la organizacion
para llevar a cabo las actividades propuestas.

N
i especifica:
:

. Equipos y hevamientas

Es el costo de los materiales para promover y

. . . dar a conocer el proyecto. Ejemplos: banners,
Diwulgacion : | foll
etreros, folletos, etc.

£. Gaistencia técnica especific:

e Sequimiento Abarca el costo de la entrega de informes (hojas
/ ., blancas, tape, impresiones, traslado para entrega
L Sopimintolalcci foaluacion.: del mismo, etc.) y el dinero para las visitas que el

PPD haga en territorio.

Todo lo que surje durante el proyecto pero no
fue previsto ni presupuestado. Ejemplos:
tarjetas telefonicas.

19
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Requisitos para recibir

los desembolsos

Una cuenta corriente
o de ahorro a nombre
de la Organizacion
beneficiaria.

Que los fondos se
depositen en la
cuenta que figura en
el MOA.

En ningun momento
se depositen en
cuentas a nombre de
personas naturales o
juridicas.

Que la cuenta
bancaria sea
exclusiva del
proyecto.

Que la cuenta solo
reciba depositos de
dinero del PPD.

:Cuantas veces se tiene que
recurrir al presupuesto?

Las veces que sea necesario.
Principalmente antes de empezar una
actividad y asi, saber cuanto dinero hay
disponible.

Todos los miembros de la organizacion
deben recordar y tomar en consideracion
el presupuesto de toda actividad.

Es fundamental saber cuanto dinero hay por
categoria para no exceder el monto
disponible.

Todo gasto del proyecto debe estar dentro
de una de las categorias del presupuesto.

Es importante llevar registro del dinero
gastado en cada categoria. Por eso, cada
gasto debe estar agrupado en la categoria
correspondiente.

:.Cuando se comienza a ejecutar
el presupuesto?

Puede comenzar a ejecutarlo una vez
hayan recibido los fondos del primer
desembolso. Esa sera la fecha de inicio
del proyecto y no se aceptaran gastos
previos a esa fecha.

:.Se puede modificar el presupuesto?

En ningln caso se aceptaran gastos que
estén fuera del presupuesto planteado.
Pero, si durantela ejecucién del proyecto es
necesario hacer una modificacion al
presupuesto, debe consultarse previamente
a la Coordinacion Nacional del PPD.

20
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COMPROBANTES DE GASTOS

Toda salida de dinero debe ser respaldada por un comprobante
de pago, se pague en efectivo o en cheque. Este comprobante
de pago puede ser una factura o un recibo.

:.Cué es una factura?

Una factura es un documento formal que demuestra que un articulo fue comprado o
vendido; ya sea pagando la totalidad (también conocido como “pagar al contado”) o
haciendo un abono . Toda factura tiene tiene 7 caracteristicas.

Recuerda anotar al reverso de |a factura la actividad a la que correspondio.

EJEMPLO A Caracteristicas de la FACTURA
'5/\0 Nombre de la empresa
ESTACION LANDIN..STA. 0 persona que vende

Gaararé, Prov. de Los Saptos — Tel. 994-5144
Balance de Ruedas, Engrase y Cambio'de Aceite.

R U.C. 39939-0015- 277543 D.V. 32\_/6 N°. RUC

/! f'
N‘?‘ 84663 Fecha, /L/j, ffcﬂ d-ao__é

\ 9 N°. de factura

breg ‘GL AH = |
i ,/%@7:%&
Axticuro \ ALOR 9 Fecha

CANT, v
GASOLINA— \
DIESEL _%_-;_5-5-:-_-_-;————- /j) ""___’:--"-
ACEE — . J T Nombre de la

E ORGANIZACION.
4 Ne—ée—Fa—pers&Ha—Qtre

\_@ Monto
T~

Toda Factura vencida a 30 dias, tendrd un recargo de 2% mensual. \0 Descripcion de
mionteRute 5.4 Roc. waIS0-1-590086 D.V. 00 Impreso 10-4-16 84551 - 7050
Ouden 4371 lo que compra

A

21
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EJEMPLO B Caracteristicas de la FACTURA
: \o Nombre de la empresa
N*RUG recia 1O BP0 nlg 0 persona que vende

VENDIDO A qugﬂ JE- b g 9
- (o]
CONDICIONES Sh(PAL e T ZS - N°. RUC

VENDEDOR JT;& ! Ed\'ﬁ'\ _Qh'@” FACTURA N"/

/

Si no tiene R.U.C

Qopactecan 1 A pida firma y cédula
o hraon Sales |\ h

Mingralizadbs  \| N
Tallen. pachen 1 \ No. de factura

~eoates - AN \\0

4236 [ o pm g00~] — Fecha

— ] @ Nombre de la ORGANIZACION.
No de la persona que compra

s ‘L ni-de PPD

\ 2 J.w\ UB-TOTAL
N TE— @ Monto

FACTURA

CATEGORIA

Queda claro entonces que cada salida de dinero debe tener un comprobante
de pago, sea factura o recibo. Estos comprobantes deben guardarse
debidamente y de forma organizada por categoria del presupuesto.
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:.Cué es un recibo?

El recibo es un documento menos formal que la factura pero cumple la misma finalidad,
respaldar una salida de dinero. Todo recibo tiene 4 caracteristicas.

Recuerda anotar al reverso del recibo la actividad a la que correspondio.

Caracteristicas del RECIBO

Los RECIBOS suelen
llevar la frase "Recibi de"

/9 Nombre de la ORGANIZACION.
No de la persona que compra
ni de PPD

——9 Descripcion de lo que compra

-

La stma de

on concepto de

RECIBIDO BOR \@ Firma y cédula de quien
recibe el dinero

Pegue cada comprobante en una hoja en
blanco de computadora (pueden ser 2 o 3
por hoja si son de la misma categoria).

conoomes UPRLBen  jrauc
oo |uge. EafhJaon  mcnmse

e Analice a qué categoria pertenece cada

| Huhropa Seles
My lize o . g
Taien g _ comprobante. Sitiene dudas de

e

S ———— la categoria, revise el presupuesto.

7 7z .
z — Agrupe por categoria. Asegurese de
CATEGORIA haber apuntado al reverso, la actividad

a la que corresponde el comprobante.

CAPACITACIGN
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COMPROBANTES
DE TALLERES

Los comprobantes de pago
sobre actividades como talleres
(alimentacion, alojamiento,
transporte) deben adjuntar

la lista de asistencia de las
personas que participaron

en el evento.

En caso de que los
comprobantes correspondan a
pago de transporte, alojamiento
y alimentacion, dentro del
comprobante de pago deben
detallarse las gestiones que
se realizaron (que justifican el
gasto), asegurandose que
vayan de acuerdo con los
objetivos y actividades
planteadas en el documento de
proyecto.

No se utiliza la palabra
viatico, se detallando la gestion
realizada y la (s) persona (s).

Un comprobante
bien hecho

Para que los comprobantes sean aceptados
por PPD deben tener lo siguiente:

0
(1
@

o~ N

Q0O

24

Letra clara y legible

Numero RUC

Si el vendedor es una empresa, la
factura debe tener el membrete de la
empresa y # de RUC. Si no tiene RUC
debe pedir la firma y cédula

[ Jileues Si no tiene R.U.C

T i A pida firma y cédula
o 2

Si es un recibo genérico debe incluir:
nombre, firma y # de cédula del (los) la
(s) persona(s) que recibe(n) el dinero.

=]

s

Numero de factura o recibo
Fecha

Ir a nombre de la Organizacion
ejecutora del proyecto
No-del-Programa-delasNaciones
Unidasparael Desarrollo—PNUD.
UNOPS. of o _

Monto

Descripcion de los articulos o
servicios adquiridos
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CAJA CHICA

La Caja Chica es una cantidad de dinero que permanece en
efectivo y se utiliza para cubrir gastos menores.

. Como se crea?

La caja chica se puede crear con acuerdo de la Junta
Directiva. El monto podria ser de aprox. B/. 400.00. Debe
mantenerse en un lugar seguro y a cargo de una persona
especifica, usualmente quien ocupa el cargo de Tesorero(a)
en la Junta Directiva.

El monto podria ser mayor si a la organizacion le resulta
muy complicado ir al banco a retirar dinero; dependera de
las necesidades de cada grupo.

:.Qué se debe tener en cuenta
para administrarla?

Asignar un/a encargado/a. Puede ser la misma persona
gue archiva y ordena los comprobantes de pago. Esta
deberd llevar un registro ordenado de los gastos.

Al'igual que con el resto del presupuesto, cada gasto de la
Caja Chica debe corresponder a las actividades
planteadas en el documento de proyecto.

Todos los pagos de la Caja Chica deben respaldarse con
una factura o recibo.

Cuando la Caja Chica se agote, el/la encargado/a
presentara una liquidacion de gastos con los respectivos
comprobantes, y luego se procedera al reembolso.

Cada gasto de Caja Chica (al igual que todos los
gastos)correspondera a una categoria del presupuesto.

25
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EDICION DE MATERIAL DE DIVULGACION

Antes de realizar la
impresion, contacte con
PPD para la aprobacion

del material y correcta
colocacion de logos.

Con el apoyo financiero
"Con el apoye financiero del Programa de Pequenas
clel Programa de Pequedias Donaclones del GEF

Donaciones del GEF"

gef SG d:?u: :“




Programa

Pequefias

Donaciones

del FMAM A N OS

Hola, somos Cecilia y Juan

y les hablaremos acerca de los
aportes de las comunidades,
organizaciones locales u otras
instituciones para hacer
posible el proyecto.

Estos aportes se llaman
CONTRAPARTIDA y debe ser
un monto igual o mayor

al 100% otorgado por el PPD.

Cecilia ;jPor qué es importante dar una contrapartida?

i

Porque es necesario compartir el esfuerzo
que supone realizar un proyecto. Ademas,
es muy importante hacer visible el trabajo
de las organizaciones locales.

N

Si mi organizacion no tiene dinero para
aportar, jcomo consigue su contrapartida?

i

Juan, afortunadamente hay muchos modos.
Uno es en efectivo haciendo una colecta de
dinero de todos u organizaciones que puedan
aportar y otro modo es en especie.

N
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:Qué quiere decir un aporte en especie?

i

Los aportes en especie son los aportes fisicos como:
* Trabajos en el campo \\
* Participacion en las capacitaciones y talleres

« Alquiler de herramientas y equipos

« Alquiler de tierras o establecimientos para trabajar
« Aporte de alimentos, plantas u otros materiales

Es decir, todo lo que no implique dinero en efectivo

y que se necesite durante el proyecto. Este aporte
puede venir de la comunidad, de otras organizaciones
locales, de instituciones publicas o privadas.

&Y como sumo todos los aportes fisicos?

i

Ya que todos los aportes fisicos son diferentes y no se
pueden sumar limones con pinas, debemos —\
representarlos en dinero. Es decir, a cada aporte fisico
tenemos que darle valor en dinero. Cuando se conozca
su valor en dinero, se podran sumar todos y tener el
monto total de contrapartida.
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¢.Como se valoriza la participacion en
capacitaciones/talleres/trabajos en campo?

i

iFacil!l Solo hay que tener presente el costo de un dia
de trabajo en la zona donde se ejecuta el proyecto y \
hacer lo siguiente:

Si es un trabajo de campo:

Llevar registro de las personas que trabajany de la
cantidad de horas trabajadas en un REGISTRO DE
JORNALES. Luego, adjuntar este documento.

Si son capacitaciones y talleres:

Llevar registro de las personas que participaron, la
duracion del evento y completar una LISTA DE
ASISTENCIA. Luego, adjuntar este documento.

Recuerda que un dia laboral tiene 8 horas

Juan;Cuanto cuesta un dia de trabajo en tu comunidad?

i

En la mia cuesta 14 dolares.
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¢ Qué sucede si el trabajo, capacitacién o
taller dura menos de un dia?

i

Se tiene que calcular el costo de cada hora.
Para eso, divides el costo de un dia laboral entre \
ocho horas diarias.

Es decir 14 : 8 = 1.75 Entonces el costo por hora es
1.50.

Si una persona participa 3 horas en una actividad,
se multiplica 1.75 por 3y se obtiene el precio de la
persona para esa actividad.

Costo de un dia laboral = 8 = Costo por hora de una persona

Ahora, si en vez de participar una sola persona
participan 30, entonces habria que hacer:

30 personas * 3 horas * 1.75 costo por hora = 157.5
costo total de la actividad. La lista de jornales sera
el respaldo.

Cantidad Duracion de Costa __ Costo total de

de personas la actividad =~ porhora ~  laactividad

No importa el cargo que pueda tener una persona
en la Asociacion, para fines del proyecto, todos

estan en las mismas condiciones. La hora de
trabajo del Presidente vale lo mismo que la de
cualquier otra persona.
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¢.Como se valorizan otro tipo de aportes?

i

En el caso de tierras/establecimientos para -
trabajar, préstamos de equipos o herramientas se
debe calcular el costo de un dia de alquilery
multiplicarlo por la cantidad de dias utilizado. Se debe
tener registro de este aporte a través de una
FACTURA, RECIBO, o CARTAS que amparen el
aporte, firmado por el Representante Legal o
Presidente de la asociacion.

Recuerda que siempre se debe tomar en cuenta el
valor real del mercado para la zona del proyecto.

Si el aporte es de otras instituciones, la institucion
deberd entregar una nota debidamente sellada y
firmada en la que detalla el aporte que la misma ha
hecho al proyecto, ya sea en concepto de apoyo
técnico, aporte de semillas, etc.

Si es un aporte de alimentos, plantas u otro tipo
de materiales se debe tomar el precio de mercado
de los alimentos, plantas, o de los materiales en
cuestion. Este precio se lo consulta a aquellas
personas que venden este tipo de cosas. Se debe
tener registro de este aporte a través de una
FACTURA, RECIBO, o CARTAS que amparen el
aporte firmado por el Representante Legal o
Presidente de la Asociacion.

S
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PRESENTACION DE INFORMES AL PPD

3 “ Como se indico anteriormente, la firma del MOA obliga a las
organizaciones a presentar informes técnicos y financieros a
PPD a lo largo del proyecto, como un requisito para recibir
los desembolsos.

El PPD acompanara en la elaboracion de los informes a las organizaciones que lo
soliciten. En adicion, al inicio del proyecto, ofrecera un taller a las organizaciones
nuevas. La intencion de esto es lograr que los socios del PPD sean los responsables de
la presentacion de los informes, contribuyendo de esta manera al fortalecimiento de sus
organizaciones.

Dentro de lo posible, en el informe
Para elaborar un informe financiero se debe presentar copia de
tome en cuenta la libreta de ahorro actualizada por el
banco.

El formato de Informe Final se les
entregara posteriormente, cuando el
proyecto esté mas avanzado.

* Documento de Proyecto aprobado
* El presupuesto aprobado
* Los comprobantes de pago

Cada informe financiero presentado al PPD debe contener los originales de todos estos
comprobantes.

La organizacién debera mantener en sus archivos copia de todos los informes de avance
entregados al PPD con sus respectivos comprobantes.

& B & &
INICIO FIN
ler Informe 2do Informe Informe Final Maximo
de Avance de Avance Al finalizar 60 dias
Alos 5 meses Alos 5 meses cl proyecto después
del primer del segundo (Incluye fomulario de finalizado
desembolso desembolsc de lecciones

aprendidas)
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Por donde empezar a hacer el informe

Elegir los/las
responsables

>

Identificar la
categoria de
los comprobantes

>

Completar el
Cuadro #3
"Informe de Gastos"

»
»

Completar el
Cuadro # 1 "Informe

de Avance del Proyecto"

Se sugieren 8 pasos:

Identificar el dinero
presupuestado

Completar el Cuadro #2
"Reporte de Gastos"

d
<

Completar el
Cuadro # 4
"Reporte de Gastos
Acumulados"

d
<«

Ordenar los Cuadros
del #1 al #4 y completar
el informe narrativo

d
<€
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Elegir los/las responsables

Es util que la persona responsable (o las personas responsables) sea la misma
gue administra el dinero y debe conocer las actividades propuestas en el
Documento de Proyecto para asegurarse de que los gastos que se realicen sean
acordes a lo planeado y presupuestado.

Esta/s persona/s debera/n:

a. Recoger las facturas o recibos de las compras realizadas.

b. Pegar los comprobantes en hojas de computadora. Se pueden pegar 2 0 3
comprobantes en la misma hoja siempre que correspondan a la misma categoria

del presupuesto.

c. Sacarle fotocopia a cada hoja (con los comprobantes de gasto pegados).

El Sr. Cabrera en su tiendita en Sambu, Darién. /Yolanda Vicente.

S
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2  ldentificar el dinero presupuestado

Tome el presupuesto e identifique cuanto dinero se presupuesto para cada
categoria por cada desembolso. Debe estar pendiente de él en cada actividad o
compra que se realice. Todos los gastos correspondientes al primer desembolso
se reflejan en el sombreado amarillo:

Monto presupuestado para cada mes

Detalle de
- » Gastos del ler Desembolso
la actividad
Categoria
2do Desembolso 3er Desembolso
Aa. (apacitacion
325 121 100 198 400
&L
415 258 150 125 758
800 50 310 187 144
B. Intercambios
455 155 6505 740 261
Bl
256 189 5708 100 174
501 1635 2098 & 258
C- équipos y herramientas
106 212 100 55 25 BI.
71 255 65 80 1%
D. Materiales
415 258 150 125 758 Bl
159 570 90 38 155
£. Quistencia técnica especifica
8.
F Promocion/Divulgacion
&,
H. Segquimientolfvaluacion
8l
9. Imprevistos
.78
8l 8l
509 40% 10% %

—— Lo correspondiente a la categoria
"Intercambios" es todo lo encerrado en el recuadro azul.
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e Identificar la categoria de los comprobantes

Tome los comprobantes de manera individual e identifique a que categoria del
presupuesto corresponde. Guarde los comprobantes en sobre/carpetas
identificados por categoria.

e Completar el Cuadro #2 "Reporte de Gastos"

Este cuadro sera la caratula de cada categoria, es decir, cada grupo de facturas
(previamente divididas en categorias) tendréa este cuadro como portada.

Habra un cuadro como este por cada categoria.

Se deben colocar los datos de cada una de las facturas de la categoria.

Se debera completar de la siguiente manera:

CUADRO DE REPORTE DE GASTOS

REPORTE FINANCIERO Y DE GASTOS DURANTE EL PERIODO

Categoria : Nombre de la categoria
Organizacion : Nombre de la organizacion

10 - § - 16 84663 ag¢ Descripcion
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Completar el Cuadro #3 "Informe de Gastos"

El cuadro identificado con el #3 del informe financiero debe reflejar Unicamente el
desembolso del informe que se esta presentando.

Se debe completar de la siguiente manera:

INFORME DE GASTOS

Organizacion : Nombre de la Crganizacion
Meses :Meses que abarca el informe

Categoria del
presupuesto

Desembolso Ejecutado Saldo

1. Capacitacion

2. Intercambios
3. Equipo

4. Materiales

5. Asistencia Téc.
6. Promocion

7. Seguimiento

8. Imprevistos

Y

m
)
S~

(0] -
® — 1

@

3

o

o

o

o

[%2]

®

o

o

Lo Ejecutado se El Saldo es la resta
completa con el total completa con los entre la comuna
presupuestado para totales de cada uno naranjay la
cada categoria, para de los CUADRO #2 chocolate.
el desembolso que DE REPORTE DE Es decir:

se esta presentando.  GASTOS. Es lo que _
se ha gastado en . . - .

cada categoria.

w
O
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Completar el Cuadro #4 "Reporte de Gastos Acumulados"

Este cuadro nos ayudara a llevar un control segun la categoria de presupuesto.
Nos permitira conocer el balance total del dinero gastado por categoria, lo que nos
permitira saber el estado actual de todos los gastos.

CUADRO DE REPORTES DE GASTOS ACUMULADOS #4

Organizacion : Nombre de la organizacion
Informe de avance : daignar descripcion

Categoria del
presupuesto

Gastos de |

Presupuesto
Aprobado

Gastos
Acumulados

Gastos Informe
Final

Gastos de Il Informe

Balance
de Avance

Informe de
Avance

1. Capacitacion

2. Intercambios
3. Equipo

4. Materiales

5. Asistencia Téc.
6. Promocion

7. Seguimiento
8. Imprevistos

Total

oy

Y

o
~

o
™~

S~

El Presupuesto aprobado es el total presupuestado de cada categoria del TOTAL del proyecto.

Los Gastos de | Informe de Avance se completa con los gastos del 1ler. informe de avance del ler. desembolso.
Esta columna debe coincidir con la columna "Ejecutado"” del Cuadro #3 "INFORME DE GASTOS" del 1ler.

Los Gastos de |l Informe de Avance se completa con los gastos del 2do. informe de avance del 2do.
desembolso. Esta columna debe coincidir con la columna "Ejecutado” del Cuadro #3 "INFORME DE GASTOS"
del 2do. desembolso (Columna chocolate). Si se esta presentando el 1ler. informe de avance, esta columna

Gastos Informe Final refleja los gastos realizados en el 3er. desembolso. Si esta presentando el ler o 2do
informe de avance esta columna queda vacia.

Gastos Acumulados se completa sumando Gastos | de Informe de Avance + Gastos Il de informe de Avance

(H+N+H =)

Balance siempre seré la resta entre Presupuesto aprobado - Gastos Acumulados. (-0 =)
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Alservicio
delas personas
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Completar el Cuadro #1 "Informe de Avance del Proyecto"

El cuadro que estd identificado con el #1 es |la caratula del informe. Se debera

completar de la siguiente manera:

INFORME DE AVANCE DEL PROYECTO

ANTECEDENTES

No. de Proyecto PAN/SGP
Titulo

Organizacion
Responsable del Proyecto
Ubicacion del Proyecto

Fecha de inicio y Finalizacion del Proyecto

Periodo que cubre el Reporte

SOLICITUD DE DESEMBOLSO

i

Monto de la donacion

Fondos recibidos del PPD a la fecha
Fondos de PPD gastados a la fecha
Balance

Desembolso solicitado a la fecha

INFORME HECHO POR

Nombre
Cargo

Firma

COFINANCIAMIENTO RECIBIDO POR EL PROYECTO

Fuente Tipo (Efectivo o Especie) Monto

Total B/.

Complete guidandose
del MOA

Complete con los meses
que abraca el informe

Monto solicitado al PPD
Suma de todos los desembolsos
a la entrega del presente informe

Suma de todos los gastos realizados
a la entrega del presente informe

Resta entre los fondos recibidos
y los fondos gastados

Si esta entregando el 1ler informe,
complete con el monto del 2do
desembolso. Si esta entregando el
2do informe, coloque el monto del

3er desembolso. Verifique con el MOA

Datos del responsable
que entrega el informe

Monto total de la contrapartida

Si es en especie o en efectivo

De quién proviene

o e
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Ordenar los cuadros #1 al #4 y completar

el informe narrativo

Ordene los cuadros del #1 al #4 para entregar al PPD.

Angelo de la comunidad
de Condoto, Comarca Embera

Wounaan, juega con una piedra.
/Robert Machazek.
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INFORME NARRATIVO

3 “ Para completar el informe narrativo debera responder las
siguientes preguntas pudiendo agregar todo el espacio que

sea necesario.

1. ;Cual es el avance en la ejecucion de las actividades del proyecto en este
periodo?

Especifique acerca del avance del proyecto, actividad por actividad, segun los objetivos
planteados en el documento del proyecto.

2. ;Qué atividades no se cumplen aun?:

Especifique todas las actividades que no se cumplieron y para cuando las terminaran.
Si existen dificultades en la ejecuciéon de alguna actividad, debe detallarla en el
parrafo de “Problemas y Dificultades”.

3. ¢(Cuales son los logros del proyecto a la fecha?, basado en los indicadores del plan
de trabajo del proyecto:

Considere como “logros” todos aquellos resultados obtenidos de la ejecucion de las
actividades, asi como los no previstos.

4. ;Encontraron problemas y dificultades en la implementacion del proyecto?
Escriba con detalle todos los problemas y dificultades que enfrentaron durante la
ejecucion del proyecto. Esto es importante ya que si el proyecto ha sufrido algun
retraso de aqui se derivan las razones.

5. ;Como se piensa abordar estos problemas o dificultades?
6. ;Alguna informacidn adicional que agregar?
Escriba toda informacion adicional e importante que no haya incluido en parrafos

anteriores.

7. ;Solicito Asistencia Técnica adicional? (si la hay):
Escriba las modificaciones tanto en actividades como en el presupuesto del proyecto.

8. ;Solicitd revision en la duracion del proyecto o de las actividades? (si la hay):
Plantee modificaciones tanto en actividades como en presupuesto del proyecto.
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9. ;Solicitara revision del presupuesto? (si la hay):

Favor indicar aqui si desea autorizacion para aumentar algun rubro del
presupuestoqué rubro se reducira producto de este cambio, considere que el
costo total del proyecto deberd mantenerse igual. Use el siguiente formato:

Categoria del presupuesto Monto Aprobado Modificacion Propuesta

A. Materiales
B. Equipo
C. Mano de Obra

D. Seguimiento/
Evaluacion

E. Imprevistos (5%)

Toda modificacion tanto en el presupuesto, actividades del proyecto o en la
fecha de terminacion requieren de una enmienda al Convenio firmado con
la Oficina de Servicios para Proyectos de las Naciones Unidas — UNOPS.
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Paulita Santos de la comunidad de Cerro Tula,

Comarca Ngébe Buglé, participa del proyecto de rescate
de plantas originarias con las que las mujeres realizan las
artesanias. /Yolanda Vicente.

Grupo APRORENANB que lleva a cabo uno de los proyectos
Bosques de Vida de reforestacion y viveros en la comunidad
de Rio Cana, Bocas del Toro. /Yolanda Vicente




Programa

Pequenas

Donaciones

del FMAM A N OS

GLOSARIO

B

Balance

Es el dinero del proyecto
gue aun no se ha gastado.

Beneficiaria

Refiere a la organizacion
que recibe el dinero para
ejecutar el proyecto.

Las organizaciones
beneficiarias son
consideras socias del PPD.

CN

Coordinadora Nacional.

El equipo de trabajo de
PPD esta compuesto por
una Coordinadora Nacional
a la cabeza del equipo y

una Asistente de Programa.

D

Desembolso

Dinero que PPD entrega a
las organizaciones para
ejecutar el proyecto.

El monto de los
desembolsos depende
del proyecto.

E

Ejecutado

Es lo gastado. Ejecutar el
presupuesto significa
gastar el presupuesto.
Los proyectos PPD deben
gastar el presupuesto
acorde a lo que indica el
Documento de Proyecto.

G

GEF

Es el Fondo de Medio
Ambiente Mundial. Global
Environment Facility.Son
las iniciales en inglés del
organismo del cual
provienen los fondos del
PPD. Esta compuesto por
agencias de Naciones
Unidas, bancos
multilaterales de desarrollo,
entidades nacionales 'y
ONG internacionales.

Abejas del proyecto de elaboracion de miel dMizacién DEUMSA en Sajalices. /Javier Barriga
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Informe

Es el documento que se
debe entregar a PPD en
respaldo de los
desembolsos realizados a
la organizacion, y que
habilitan a la realizacion

del siguiente desembolso.

M

Monto

Refiere a una suma de
dinero que posee la
organizacion.

Memorando

Es un sindnimo de
contrato. Alli figuran las
responsabilidades de las
organizaciones en la
ejecucion del proyecto.

R
RUC

Es el Registro Unico de
Contribuyentes. Toda
organizacion debe tramitar
su numero de RUC en el
Registro Publico. Solo con
este numero se podran
realizar los desembolsos.

Rubro

Es el titulo que se le da al
conjunto de gastos del
mismo tipo o naturaleza.

S

SGP

Programa de Pequenas
Donaciones.

Small Grants Programme.
Son las siglas en inglés
del Programa de
Pequenas Donaciones

Saldo

Refiere a la diferencia
entre lo presupuestado y
lo gastado.

U

Unops

Iniciales en inglés de la
Oficina de las Naciones
Unidas de Servicios para
Proyectos (United Nations
Office for Project Services).
La agencia que apoya en la
parte operativa a programas
como el PPD.
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Comunidades
en mas de 125 paises
estan haciendo

el mismo trabajo
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