INFORMES PERIÓDICOS DE SEGUIMIENTO E INFORME FINAL

· La entidad beneficiaria deberá enviar por correo electrónico un Informe de Seguimiento de forma periódica y un Informe Final una vez concluida la ejecución del proyecto. Los plazos de presentación se establecerán en función del contenido y la duración de cada proyecto. 

· En cada informe se describirá la evolución de la ejecución del proyecto y se aportará toda la  información, documentación y el material gráfico posible, siempre en soporte digital.

· La extensión y el contenido de cada informe dependerá de la complejidad del proyecto realizado.

· Toda la información estará disponible en Cibersolidaridad.org para cualquier socio que desee conocer los frutos de su donación. Los Informes de Seguimiento y el Informe Final se publicarán en el apartado de proyectos concluidos y el Informe Final permanecerá ahí indefinidamente. 

Los Informes de Seguimiento y el Informe Final deberán incluir al menos:

A. INFORME DESCRIPTIVO:

1. Fecha de inicio y fecha estimada de conclusión del proyecto.

2. Situación actual de la ejecución:

Explicar las actividades llevadas a cabo en esta etapa del proyecto comparándolas con las actividades que estaban diseñadas en un principio para esa etapa. Detallar los recursos empleados y dar respuesta a quién, dónde, cómo, cuándo y para quién. Se incluirán también aquellas actividades que no estaban previstas pero que se han llevado a cabo.

Proceder para cada resultado y objetivo igual que se ha hecho para las actividades: comparar los resultados y objetivos alcanzados con los resultados y objetivos previstos en el Formulario Completo del proyecto.

Explicar aquellas circunstancias que han provocado desviaciones, retrasos y dificultades en la ejecución del proyecto, e indicar cómo se han afrontado.

3. Programación de actividades para el período siguiente.

4. Material descriptivo en soporte digital de las actividades realizadas: fotos, video si es posible, y cualquier material gráfico que pueda resultar representativo.

El material deberá entregarse siempre en soporte digital, de forma que se pueda publicar fácilmente en la página web. Mostrar no sólo los resultados obtenidos sino también algún gesto de agradecimiento de los beneficiarios locales.
B. INFORME FINANCIERO:

1. Transferencias y operaciones de cambio.

Un cuadro que recoja el dinero recibido en euros, comisión bancaria derivada de la transferencia y, en su caso, conversión a la moneda local con los tipos de cambio y comisión bancaria correspondiente:
	Fecha
	Euros transferidos
	Comisión bancaria por transferencia
	Euros recibidos
	Tipo de cambio
	Moneda local obtenida
	Comisión bancaria por cambio

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


2. Gastos realizados y facturas correspondientes.

Especificar cada uno de los gastos a los que se ha destinado el importe de la donación. 

	Partidas de coste:
	Fecha
	Proveedor
	Coste unitario
	Cantidad
	Coste total
	
	Cantidad entregada por Cibersolidaridad
	Cantidad a aportada por otro financiador (nombre)
	Coste total

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL:
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Indicar y explicar la cantidad pendiente de realizar y/o las desviaciones respecto del presupuesto previsto en el Formulario Completo.

	Partidas de coste
	Coste total previsto
	Coste total ejecutado
	Saldo pendiente de ejecutar/desviación

	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	


Es imprescindible adjuntar la documentación siguiente:

· Fotocopias de las transferencias y de los recibos.

· Recibos de las conversiones de moneda.

· Facturas originales de los pagos realizados o, en su defecto, fotocopia compulsada de las mismas. Previa autorización de Cibersolidaridad, se podrá aceptar un Certificado de Autenticidad de Fotocopias como sigue:
CERTIFICADO DE AUTENTICIDAD

Yo, la/el abajo firmante, _____________________ (nombre y apellidos), con documento de identidad número ________________________________, y en función de Director/a (Administrador/a, Contable) de __________________________________ (nombre de la organización)

En referencia al proyecto

“____________________________________________ (número y título del proyecto)”.

CERTIFICO POR EL PRESENTE DOCUMENTO:

Que las fotocopias de las facturas especificadas en este informe son fieles a los originales que guardamos en nuestra oficina ___________________________________________(dirección completa) y que están disponibles si fuera necesario.

Y para que conste, firmo en _________________, a día __________________, 200_.




(nombre y apellidos)








Director/a








(Sello)

C. CARTA A LOS CIBERSOLIDARIOS:

Breves líneas de agradecimiento a los Cibersolidarios y otros comentarios que el beneficiario desee hacer llegar a todos los que han hecho posible la financiación del proyecto.

