[image: image1.jpg]PADEM

PROGRAMA DE APOYO A LA DEMOCRACIA MUNICIPAL

Ayuda Obrera
Suiza AOS



     CODIGO______________


(ANEXO 0)

CONVENIO DE COOPERACIÓN


El Programa de Apoyo a la Democracia Municipal (AOS – PADEM) y el/ la representante de la Propuesta: “____________________________ “que fue seleccionada en el Concurso “_____________________, firman el presente Convenio de acuerdo a las siguientes cláusulas:

PRIMERA: A partir de la firma del presente Convenio, el PADEM compromete su apoyo a la propuesta mencionada de acuerdo al plan de trabajo y  presupuesto establecido en la Ficha de Ajuste de la Iniciativa (Anexo B) como referencia de los gastos a ser realizados,

SEGUNDA: El/la representante de la propuesta ____________________________, se compromete a ejecutar la misma de acuerdo al plan de trabajo y presupuesto aprobados, conjuntamente con el PADEM y la participación de los actores involucrados de forma directa y aliados estratégicos vinculados a la ejecución de la iniciativa.

El/la representante de la propuesta deberá dar cumplimiento al reglamento de uso de fondos para iniciativas locales (Anexo A)
TERCERA: Los recursos comprometidos por el PADEM, serán desembolsados a una persona responsable de la administración de los fondos, delegada por los representantes de la iniciativa.  Los datos deberán ser comunicados al PADEM a la firma del presente.

CUARTA: El/la representante de la propuesta seleccionada, se compromete con el PADEM, a informar sobre los gastos y entregar los descargos correspondientes de forma física y original hasta 10 días hábiles posteriores a la finalización de las actividades (Anexo C).

QUINTA: La conclusión del Convenio se dará a la finalización de la iniciativa, presentación de informes con sus descargos correspondientes y el Visto Bueno del o la responsable del Concurso y del área administrativa en el PADEM.

El presente documento es firmado en la Ciudad de La Paz a los seis días del mes de julio del año dos mil diez. En constancia firman en dos ejemplares:
	Marcelo Rojas Peña
CI. 3353975 L.P.
Director PADEM 
	___________________
CI. ___________________
Representante Iniciativa


(ANEXO A)
REGLAMENTO DE USO DE FONDOS PARA INICIATIVAS LOCALES 
1.- Introducción 

Ayuda Obrera Suiza (AOS) es una ONG, sin fines de lucro, que está a cargo de la ejecución del Programa de Apoyo a la Democracia Municipal (PADEM), mediante convenio suscrito con la Agencia Suiza para el Desarrollo y la Cooperación (COSUDE).

2.- Objeto y alcances 

El objeto del presente documento es reglamentar la utilización, administración y ejecución de los recursos financieros transferidos por AOS – PADEM  a organizaciones o personas independientes para la implementación de iniciativas y la presentación de los Informes/descargos Financieros.

El presente Reglamento se aplica para los Concursos:

· “Municipio con Rostro de Mujer”, 

· “La cosa es Proponiendo”

· “Mi Municipio va a la Escuela”

· “Ojo con la Violencia”, 
· Iniciativas Promotores e Iniciativas Comunicadores. 

3.- Solicitud de Fondos

Una vez que el PADEM ha efectuado la selección, calificación y aprobación de las Iniciativas a ser apoyadas, se elaborara un listado de las mismas, información que será comunicada a los beneficiarios para que proporcionen los datos personales y generales del Responsable de la Iniciativa (RI) . Posteriormente  el Funcionario Responsable del PADEM (FR) solicitará ante administración del PADEM los recursos mediante el Formulario de Solicitud de Fondos.

Los datos personales y generales del Responsable de la Iniciativa (RI), son: nombres y apellidos completos, Nro. de Cedula de Identidad, Domicilio, nombre del municipio, Nro de celular (si tiene), Nro de Cuenta Bancaria o Financiera (si cuenta) o para realizar giros solicitar información de la entidad financiera existente en el municipio (o cerca del mismo),el nombre de algún familiar también es una alternativa para realizar giros y desembolsos (para ello es necesaria toda la información de la persona, que recibirá el depósito o giro). La Cuenta bancaria o financiera debe ser en moneda nacional.

4.- Documentos validos para realizar los descargos
Para todos los descargos se exige documentación básica de sustento por la utilización de los recursos en las iniciativas, siendo válido cualquiera de los siguientes documentos de respaldo:

· Facturas

· Recibos

· Planillas

· Actas

· Contratos

Esta flexibilidad se sustenta en que las iniciativas se desarrollan básicamente en el área rural, donde la emisión de facturas es casi inexistente y porque se trata del apoyo a iniciativas a organizaciones, grupos o personas particulares que, por lo general, tienen poca experiencia en el manejo de fondos y presentación de descargos.

Los descargos que presente el Responsable de las Iniciativas (RI) por la utilización de los recursos deberán estar adjuntos al informe final, así mismo, los  productos generados para el desarrollo de su Iniciativa como ser: afiches, Cd´s, llaveros, bolígrafos, revistas, bolsas, banderines, etc.  Los informes y descargos deben ser remitidos al PADEM dentro de la gestión anual que se entregaron.

4.1.- Factura y recibos

Todas las facturas deben ser giradas a nombre de: AOS PADEM con el número de NIT: 1018129027.

Todos los recibos deben contar con el nombre de AOS – PADEM. En caso de pagos de servicios y compra bienes que no tengan factura, el PADEM efectuará el pago de las obligaciones impositivas establecidas por Ley.

Los ejecutores también podrán efectuar la retención de impuestos y efectuar el pago impositivo respectivo, debiendo adjuntar los formularios de declaración de impuestos en el descargo.   

4.2.- Compra de Bienes y Contratación de Servicios 

4.2.1. Bienes 

En caso de realizarse compra por concepto de materiales y/o equipos se debe presentar la factura o recibo y un acta de entrega y/o recepción de los mismos para validar su adquisición y/o adjuntar una nota que certifique el destino de los mismos.

4.2.2 Servicios

Los Responsables de las Iniciativas (RI) serán responsables de la selección de los consultores, facilitadores, o personas de apoyo para la ejecución de la iniciativa teniendo que presentar como documentación de sustento el Recibo debidamente firmado y los siguientes documentos:

a) Recibo o Factura

b) Contrato 

c) Listas de participantes o sellos de las Instituciones

4.3 Talleres, encuentros, exposiciones, participaciones, cursos de capacitación 

Los siguientes documentos son válidos y necesarios para los descargos en caso de la realización de Talleres, Encuentros, Exposiciones, Participaciones o Desarrollo de Cursos de Capacitación:

a) Transporte.- Se necesita adjuntar recibos firmados por el gasto incurrido. En caso de servicios de transporte realizar un contrato por el servicio prestado o nota explicativa de la erogación realizada.

En caso de devolución de pasajes realizar una lista de las personas a quienes se entregaron los fondos o notas explicativas justificando el gasto. 

b) Comunicación.- Se tiene que adjuntar las facturas, recibos o tarjetas pre-pago para respaldar el gasto.
c)    Refrigerio y/o alimentación.- Se tiene que presentar factura o recibo por los gastos de refrigerio y/o alimentación, lista de participantes o sellos respectivos  o nota explicativa o contratos de refrigerio.  En el caso de que los gastos superen Bs. 300 deberán elaborar un contrato.  

d) Materiales.- Se tiene que adjuntar las facturas y/o recibos de las compras para la actividad realizada.

e) Alquiler de ambientes.- Para el alquiler de ambientes, deberán adjuntar el contrato y la factura o recibos.

f)    Servicios de Filmación, amplificación, mantenimiento de equipos.- Se necesita adjuntar el contrato y las facturas o los recibos de respaldo.

g) Premios.- Se tiene que adjuntar el Acta de entrega debidamente firmada por el responsable de la Iniciativa y el beneficiario. Los premios pueden ser en efectivo o en especie sujeto a la propuesta presentada. 

h) Publicidad, producción, difusión de cuñas, y otros relacionados.- Se tiene que presentar las facturas y/o recibos de pago y adjuntar copia de los CD de producción o difusión.

i)    Transcripciones, diapositivas, Fotocopias, Impresiones, Internet y otros gastos.- Se presentan las facturas o los recibos de pago.

j)    Impresiones.- Se necesita adjuntar la factura, el contrato y un ejemplar del documento impreso.
k)    Hospedaje y/o alojamiento.- Se presenta la factura o recibo del gasto efectuado y la lista de las personas detallando los días de hospedaje.

La presentación de descargos podrán ser realizados a través de distintos modelos de planillas o formularios.
Sólo se reconocerá el gasto en el marco de los montos aprobados y entregados para el desarrollo de las iniciativas. Salvo que el Funcionario del PADEM responsable (FR) del seguimiento de la Iniciativa, haya realizado la solicitud mediante formulario o Visto Bueno para el reembolso de recursos que excedan el monto aprobado. De lo contrario será considerado como contraparte del ejecutor.
5.- Obligaciones y responsabilidades
Es obligación y responsabilidad de los (RI) la verificación, veracidad y validez de todos los documentos de respaldo (facturas, planillas, recibos, etc.) que sean remitidos al PADEM.

El Responsable de iniciativa (RI) solo podrá ser responsable de un máximo de hasta 3 Iniciativas, las que podrán ser descargadas en forma conjunta.

Si el Responsable de la Iniciativa (RI) realiza gastos al margen del monto aprobado, y sin previo consentimiento del Funcionario del PADEM Responsable (FR), será considerado como aporte o contraparte del Responsable de la Iniciativa (RI).

En caso de que no se ejecute la iniciativa o exista un excedente de los fondos entregados, el Responsable de la Iniciativa (RI) deberá efectuar la devolución de los mismos una vez concluidas las actividades programadas al Banco Bisa Cuenta Corriente Nº 258250010. 

(ANEXO B)

FICHA DE AJUSTE DE INICIATIVA

1) TITULO DE LA PROPUESTA: 

	


2) OBJETIVO DE LA PROPUESTA: (¿Qué se quiere lograr con la propuesta?)

	


3) ACTIVIDADES 

	        Nº
	                          Actividades
	  Fecha
	Monto solicitado al
         PADEM

   (En bolivianos)

	       1


	
	
	

	       2


	
	
	

	       3


	
	
	

	       4


	
	
	

	       5


	
	
	


Datos para el Desembolso de fondos:

Yo ___________________________Municipio:__________________Teléfonos_______________

Doy por concluido el ajuste de la Propuesta y firmo al pie de la presente

___________________

Firma

Cédula de Identidad

(ANEXO C -1)

FORMATOS DE PRESENTACIÓN DE INFORMES

INFORME NARRATIVO

	Nombre del Representante:




	Departamento: 


	Fecha de inicio de la experiencia:


	Telf.:



	Municipio: 

	Fecha de finalización: 


	E-mail:


1. Nombre de la Propuesta/Experiencia
	


2. Descripción de la Experiencia
	Objetivo:


	Actividades:
 

	Resultados: 



	Logros:


	Dificultades:



	Lecciones aprendidas:




Nombre: ___________________________________________ Firma: _______________________
FECHA DE PRESENTACIÓN O ENVÍO: 
	


* Si es posible, adjunta fotografías a tu informe.

(ANEXO C - 2)

FORMATOS DE PRESENTACIÓN DE INFORMES

INFORME FINANCIERO

	

	
	
	
	

	
	
	
	
	Apoyo Constr. Ciudad.

	
	
	
	
	PARTIDA:
	 

	ANEXO C(2)

	INFORME FINANCIERO

	RENDICION  DE CUENTAS

	(En Bolivianos)

	Monto Recibido:
	 
	Comprobante:
	 

	Forma de Desembolso:
	 
	Propuesta:
	 

	Nombre:
	 
	
	

	Fecha de Rendición:            
	 
	 

	No.
	FECHA
	DETALLE
	Nº             FAC. / REC.
	IMPORTE
	IMPORTE     (Impuesto)

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	TOTAL
	 
	

	
	
	TOTAL RECIBIDO
	 
	0,00
	 

	
	
	TOTAL GASTADO
	 
	0,00
	 

	
	
	SALDO A FAVOR DE CAJA
	 
	0,00
	 

	
	
	SALDO EN CONTRA DE CAJA
	 
	0,00
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	Visto Bueno y Aprobación
	
	Recepción

	
	
	Nombre: ……………………………
	
	Fecha:       /        /

	
	
	C.I.: ……………………………..
	
	

	
	
	
	
	


Instrumentos y Procedimientos para Concursos


