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Guía para la Elaboración del 
Informe del Proyecto KIOS 
para Socios del Proyecto 

La Fundación de ONGs Finlandesas para los Derechos Hu-

manos trabaja para promover los Derechos Humanos en país-

es en desarrollo a través del otorgamiento de ! nanciación a 

proyectos de Derechos Humanos. KIOS proporciona ! nan-

ciación a organizaciones civiles locales que trabajan para la 

promoción y protección de los Derechos Humanos en sus pro-

pios países y regiones.

Proveer informes durante el progreso del proyecto es un req-

uisito esencial para cooperar con KIOS. Las organizaciones 

que reciben fondos de KIOS acuerdan proveer informes acer-

ca del progreso del proyecto. Esta guía le proporciona pautas 

para satisfacer los requerimientos acerca de los informes, es-

tablecidos en el Acuerdo de Cooperación.

Proveer informes es una parte integral del dialogo entre KIOS 

y sus bene! ciarios. Los informes deberán re" ejar la verdad-

era situación del proyecto y sus logros. Un análisis honesto 

del proyecto hace posible que el proceso de elaboración del 

informe se convierta en una oportunidad para aprender; tanto 

para Usted, como el bene! ciario, como para KIOS como su so-

cia.

El proveer informes tambien posibilita la publicidad de los lo-

gros del proyecto para otras partes interesadas, especialmente 

para las organizaciones fundadoras de KIOS y sus miembros. 

KIOS recibe apoyo ! nanciero para sus actividades del Min-

isterio de Asuntos Exteriores de Finlandia. Esto hace que los 

informes sean muy importantes, no solo para nosotros y para 

Usted como socios del proyecto, sino tambien para los con-

tribuyentes ! nlandeses que son quienes han proporcionado los 

fondos canalizados a través de KIOS.

Esperamos que esta guía le proporcionará información valio-

“Toda persona tiene derecho, 
individual o colectivamente, 
a promover y procurar la 
protección y realización de 
los derechos humanos y las 
libertades fundamentales en los 
planos nacional e internacional.”

Artículo 1, Declaración de los 
defensores de los Derechos 

Humanos de 1998

La Fundación de Organizaciones 
No Gubernamentales Finlandesas 
para Derechos Humanos KIOS 
Haapaniemenkatu 7-9 B,
00530 Helsinki, Finlandia 
Tel +358-9-6813 1534 
Fax +358-9-6813 1531 
Correo Electrónico kios@kios.fi 
Sitio Web www.kios.fi

Guías de KIOS:
Guía de Solicitud de KIOS, 2007
Guía para la Elaboración de un 
Informe de KIOS, 2007 

Fotos de la portada: KIOS
Traducido por: Fernando 
Izquierdo
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Nota: Algunos proyectos tienen más pagos y por lo tanto, más Informes de Progreso remitidos durante el 

periodo del proyecto. El calendario de la remisión de informes y de la transferencia de fondos será acor-

dado cuando se prepare el Acuerdo de Cooperación.

Al ! nal de cada año: 
Contabilidad auditada e 

informe anual de actividades

Elaboración del informe de los Proyectos Financiados por KIOS

Solicitud aceptada por la Junta Directiva de 
KIOS

Acuerdo de Cooperación ! rmado

Primer pago de los fondos del proyecto 50%

Tercer pago de hasta el 10% del proyecto

Informe Final (Carta de Presentación, In-
forme Narrativo y Financiero de todo el 

proyecto, Auditoría del proyecto ) enviado 
a la Junta Directiva de KIOS y aceptado por 

ésta.

Informe de Progreso (Carta de Present-
ación, Informe Narrativo, Informe Finan-

ciero ) enviado y aceptado por KIOS

Segundo Pago 40%
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ACUERDO DE COOPERACIÓN Y CALENDARIO 
ESTIMADO DE LOS INFORMES

Acuerdo de Cooperación 

Después de que la Junta Directiva de KIOS ha 

tomado la decisión de ! nanciar su proyecto, 

la coordinadora de KIOS responsable de su 

proyecto se pondrá en contacto con Usted para 

la ! rma del Acuerdo de Cooperación. El Acuerdo 

de Cooperación de! ne las condiciones básicas 

para la cooperación y de! ne los requisitos para 

la elaboración de los informes. El Acuerdo de 

Cooperación por escrito sirve para asegurar el 

claro entendimiento entre los socios del proyecto 

en lo referente a la ! nanciación del proyecto y a la 

cooperación entre KIOS y Usted. 

Anexos

Los Anexos al Acuerdo de Cooperación incluyen 

el plan de proyecto aprobado, el presupuesto del 

proyecto aprobado y el calendario estimado de 

remisión de informes. 

Calendario Estimado de Remisión de Informes

Para el Calendario Estimado de Remisión de 

Informes le será preguntado que estime las fechas 

para el envío a KIOS de los informes del proyecto. 

Este calendario puede ser alterado durante el 

curso del proyecto, pero solamente con el acuerdo 

de KIOS. Si desea llevar a cabo cambios a las 

fechas de envío del Informe del Proyecto, por favor 

contacte con su coordinadora en KIOS para discutir 

el tema. El Calendario Estimado de Remisión de 

Informes le ayuda a ajustarse al calendario del 

proyecto y a KIOS le ayuda a planear el calendario 

de otorgamiento de fondos.

INFORMES Y PLAZOS 
El calendario para el pago de los fondos del 

proyecto se basa en el calendario de remisión 

de informes. Esto supone que necesita informar 

a KIOS del uso de los fondos del proyecto, y del 

progreso del proyecto, antes de que se puedan 

realizar los pagos del siguiente plazo. 

Remisión de informes

Para la mayoría de proyectos, KIOS entrega los 

fondos en tres plazos, y a los socios del proyecto 

se les requiere que envíen dos informes. Estos 

informes son el Informe de Progreso y el Informe 

Final, ambos incluyendo Carta de Presentación e 

informes Narrativo y Financiero. 

Proyectos de duración mayor o menor a la 

habitual

En los casos en los que el periodo del proyecto 

es mayor a un año, normalmente se realizan un 

número mayor de pagos que los tres habituales 

y correspondientemente, también un número 

mayor de Informes de Progreso. Para pequeñas 

! nanciaciones (menos de 10000 €) puede haber 

menos de tres pagos. 

Acuerdo para la emisión de los informes

Para todos los proyectos, el calendario para la 

emisión de los informes y el consiguiente pago de 

los plazos será discutido inicialmente durante la 

fase de solicitud, y acordado cuando se prepare el 
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Acuerdo de Cooperación.

Moneda de los plazos

El importe exacto de los plazos se decide el día en 

el que la Junta Directiva de KIOS toma la decisión 

acerca de ! nanciar el proyecto; de acuerdo al 

cambio del € en ese día.

Primer pago

El primer pago, el cual es el 50% de la ! nanciación 

otorgada, será transferido después de que las dos 

partes hayan ! rmado el Acuerdo de Cooperación.

Informe de Progreso y segundo pago

El segundo pago, que se corresponde al 40% del 

total de la ! nanciación, será pagado después de 

que remita a KIOS, y KIOS apruebe, el Informe 

de Progreso. El Informe de Progreso debe ser 

remitido una vez que los fondos del primer pago 

se han agotado, nunca antes. El segundo pago no 

se puede realizar si todavía hay fondos restantes 

del primer pago. Esto signi! ca que el Informe de 

Progreso se realiza cuando la mitad de todos los 

fondos del proyecto han sido usados. Esto no 

siempre coincide con la mitad del proyecto en 

términos cronológicos. 

Evaluación del Informe de Progreso

La evaluación del Informe de Progreso por la 

o! cina de KIOS requiere habitualmente de unas 

pocas semanas. El informe es comparado con 

el plan de proyecto original presentado y con el 

presupuesto aprobado. Los informes son siempre 

discutidos con el socio del proyecto. La decisión 

acerca de la aprobación del Informe de Progreso y 

del pago del segundo plazo se llevan a cabo en la 

o! cina de KIOS. 

Informe Final y ! nalización del proyecto

Para la conclusión del proyecto, el socio del proyecto 

remitirá el Informe Final. En Informe Final deberá 

contener toda la información operativa y ! nanciera 

del total del proyecto. El Informe Financiero debe 

también incluir una auditoría veri! cando los gastos 

realizados. El informe será discutido entre KIOS 

y el socio del proyecto, y ! nalmente llevado a la 

Junta Directiva de KIOS para su aprobación ! nal. 

Tercer pago

La Junta Directiva tomará la última decisión acerca 

de la aprobación del Informe Final y acerca del 

pago del restante tercer plazo; o si solamente se 

pagará una parte del tercer pago. También puede 

darse el caso de que es socio del proyecto tiene 

que reembolsar cierta cantidad a KIOS. 

El tercer pago es un pago por los restantes gastos 

reales realizados. Supone un máximo del 10% de 

la ! nanciación del total del proyecto. Esto signi! ca 

que la organización necesita ! nanciar inicialmente 

por si misma el último 10% de los fondos del 

proyecto, pero este 10% será reembolsado por 

KIOS tras la recepción satisfactoria del Informe 

Final. 

Tenga en cuenta que debe ! nanciar un 7,5% del 

total de los costes del proyecto, tal y como se 

acordua en la fase de solicitud. Este 7,5% no será 



6

reembolsado. 

Reembolso de fondos

Si al tiempo de ! nalizar el proyecto hay fondos 

restantes no utilizados, o fondos sobre los que 

no se ha informado adecuadamente de su uso, le 

enviaremos una solicitud para que nos devuelva 

esos fondos. Los fondos no utilizados solamente 

pueden ser reutilizados para otra actividad con el 

consentimiento por escrito de KIOS..

Informes anuales de la organización

También le pedimos que nos envíe las cuentas 

anuales auditadas así como los informes anuales 

de las actividades realizadas por su organización 

durante todo el tiempo en el que el proyecto 

! nanciado por KIOS ha sido implementado. 

Estos informes pueden ser enviados a la vez o 

separadamente a los Informes de Progreso o 

Finales.

Elaboración de informes como parte de 

aprendizaje

El envío de Informes de Progreso o Finales es una 

parte importante del diálogo entre KIOS y el socio 

del proyecto. Cuando envía un informe a KIOS, 

siempre intentamos mantener una conversación 

acerca de sus experiencias a la hora de implementar 

el proyecto. A través de la conversación tenemos 

una posibilidad mayor de conocer su proyecto 

completamente y de bene! ciarnos del aprendizaje 

mutuo.

Programa de pequeñas subvenciones

Especialmente en el caso de pequeños proyectos, 

KIOS mantiene un contacto cercano con los socios 

a través de todo el proyecto y sigue de cerca el 

progreso del proyecto. Aspiramos a apoyar a 

nuestro socio en la plani! cación del proyecto, a 

estar involucrado en la implementación a través 

de consultas, y lo que es más importante, a guiar 

al socio del proyecto a través del proceso de 

elaboración de los informes. 

MANTENIMIENTO DEL CONTACTO – 
INFORMACIONES INFORMALES
Estar en contacto con los socios del proyecto 

es una parte central de trabajo de KIOS. La 

coordinadora de KIOS responsable de su proyecto 

estará en contacto durante las acordadas fechas 

de emisión de los informes. El contacto regular 

nos proporcionará una posibilidad para el diálogo, 

aprendizaje mutuo e intercambio de experiencias.

Actualizaciones regulares

A parte de los informes regulares damos la 

bienvenida a cualquier tipo de información informal 

acerca del proyecto. Estamos interesados en 

todo lo que sucede en el proyecto y desearíamos 

estar actualizados regularmente acerca de las 

actividades del proyecto. KIOS desea seguir el 

progreso del proyecto a través de, e incluso más 

alla, del periodo de implementación del proyecto.

Información acerca de cambios internos

Además de mantenernos actualizados acerca del 

progreso del proyecto, es especialmente importante 

hacer saber a KIOS si hay algún cambio en la 
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estrategia, ! nanciación, política o personal de su 

organización. Incluso si dichos cambios no in" uyen 

directamente en el proyecto ! nanciado por KIOS, 

nos gustaría seguir el progreso de su organización 

y entender el papel del proyecto ! nanciado por 

KIOS en su organización.

VISITAS A PROYECTOS
Las visitas a los proyectos son parte de la 

cooperación entre KIOS y los bene! ciarios. El 

personal de KIOS realiza visitas regulares a 

proyectos de acuerdo con el plan anual de la 

fundación. En ocasiones, miembros de la Junta 

Directiva de KIOS o del Ministerio de Asuntos 

Exteriores visitan proyectos ! nanciados por KIOS.

Durante las visitas al terreno, KIOS se familiariza 

con las actividades de bene! ciarios pasados, 

presentes o incluso posibles futuros; se reune con 

los bene! ciarios y otras partes implicadas en el 

proyecto; inspecciona la administración ! nanciera 

de proyectos ! nanciados y participa en cualquier 

actividad del proyecto posible. 

Las visitas a los proyectos son valiosas para 

nosotros porque la experiencia del aprendizaje y 

la visita nos ayudan a mejorar en nuestro trabajo. 

Al mismo tiempo, esperamos que nuestras 

visitas contribuyan al trabajo de nuestros socios 

y a construir una cooperación aun mejor en el 

futuro. Desgraciadamente no todos los proyectos 

! nanciados pueden ser visitados debido al carácter 

limitado de nuestros recursos. 

CAMBIOS DURANTE EL PERIODO DEL 
PROYECTO

Los fondos de KIOS están destinados a ser usados 

de acuerdo con el Plan del Proyecto aprobado por 

la Junta Directiva de KIOS. De todas maneras, se 

pueden dar circunstancias que pueden requerir 

algunos cambios en el plan del proyecto o en el 

presupuesto.

Negociación de los cambios

Si hay alguna necesidad de revisar el plan 

del proyecto o el presupuesto del proyecto, a 

los bene! ciarios se les exige contactar con la 

coordinadora de su proyecto en KIOS por correo 

o correo electrónico para discutir los cambios 

propuestos. Es importante explicar en detalle 

porqué el plan aprobado necesita ser alterado. 

Acuerdo respecto a los cambios

Cambios sustanciales en el plan del proyecto, 

por ejemplo respecto a los objetivos, actividades, 

bene! ciarios, personal; o en el uso de los fondos 

del proyecto, deben siempre ser formalmente 

requeridas por el bene! ciario y aprovadas 

o! cialmente por KIOS por escrito y antes de su 

aplicación. Ninguna conversación verbal relativa a 

cambios en la implementación o el presupuesto es 

vinculante para ninguna de las partes. 

Cambios en el presupuesto

Debe negociar con KIOS por adelantado si surge 

una necesidad de reajustar el presupuesto del 

proyecto sustancialmente. Es posible realizar 
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cambios si bene! cia la consecución de los 

objetivos del proyecto, pero los cambios deberán 

ser acordados siempre de antemano. Solamente 

se pueden realizar reajustes dentro del límite del 

total del proyecto, ya que no se puede incrementar 

el importe una vez que el proyecto ha comenzado.

Cambio en el calendario de elaboración de los 

informes

Si el proyecto es retrasado o implementado a 

un ritmo mayor del previsto, informe a KIOS por 

adelantado para que las nuevas fechas para su 

! nalización y para la preparación de los informes 

puedan ser acordadas. El calendario estimado para 

la elaboración del informe pueder ser modi! cado si 

se acuerda con KIOS. 

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN
El seguimiento de las actividades de su proyecto 

forma la base de su recolección de información 

para el posterior informe para KIOS. En su solicitud 

a KIOS ya ha descrito su plan de seguimiento y 

evaluación. A través de la implementación del 

proyecto debe haber un seguimiento continuo 

de las actividades, y debe llevar la cuenta de 

las actividades, consecuencias y resultados en 

comparación con lo planeado inicialmente en 

el plan del proyecto. Le animamos a que lleve a 

cabo un seguimiento participativo y capte a gente 

de diferente grupos interesados para analizar las 

actividades del proyecto. 

Valoración del impacto

Además de evaluar el impacto a corto plazo al 

! nal del proyecto, valorar el impacto a largo plazo 

es igual de importante, ya que normalmente los 

cambios en la sociedad requieren de más tiempo 

para materializarse. Por este motivo nos gustaría 

invitarle a llevar a cabo evaluaciones de seguimiento 

en proyectos concluidos para determinar que efecto 

ha tenido el proyecto a largo plazo.
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CARTA DE PRESENTACIÓN 
para la Elaboración del 

Informe

Carta de Presentación

Le pedimos que adjunte la Carta de Presentación 

debidamente cumplimentada al Informe de 

Progreso y al Informe Final. La Carta de 

Presentación pregunta por la información básica del 

proyecto: título y número del proyecto, nombre de 

la organización, nombre, puesto e información de 

contacto de la persona responsable del proyecto, 

duración del proyecto e información ! nanciera 

básica..

Lista de veri! cación del Informe Narrativo

En la parte posterior de la Carta de Presentación 

podrá encontrar una lista de veri! cación con el 

propósito de de ayudarle a cubrir algunos de los 

aspectos del Informe Narrativo. Además de cubrir 

las preguntas en la lista de veri! cación puede 

añadir cualquier otra información que considere 

relevante. 

La Carta de Presentación se encuentra disponible 

en la página web de KIOS www.kios.!  o puede 

solicitarla por email a kios@kios.! .

INFORMES NARRATIVOS

Informe Narrativo como Informe de Progreso

El Informe Narrativo describe el progreso del 

proyecto durante el plazo al que se hace referencia. 

El Informe Narrativo debe aspirar a comparar las 

actividades y los logros con aquellos establecidos 

originalmente en el plan de proyecto aprobado. 

Aun más importante es que el Informe Narrativo 

re" eja la verdadera situación del proyecto. 

Descripción de las actividades, logros, puntos 

fuertes, debilidades y planes para el futuro

El Informe Narrativo debe aspirar a comparar las 

actividades y los logros con los planes y objetivos 

originales del plan de proyecto aprobado. Debe 

describir si las actividades fueron llevadas a cabo y 

cómo y si se lograron los objetivos propuestos. En 

general el informe debe proporcionar información 

acerca de los puntos fuertes y debilidades del 

INFORMES NARRATIVO Y FINANCIERO

Informe de Progreso:
Carta de Presentación (disponible en www.kios.! )

Informe Narrativo
Informe Financiero

Otro material

Informe Final:
Carta de Presentación (disponible en www.kios.! )

Informe Narrativo
Informe Financiero

Auditoría
Otro material
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proyecto. Debe remarcar los éxitos, pero también 

mencionar como las mismas actividades pueden 

ser mejoradas en el futuro. El Informe Narrativo 

debe también esbozar los planes para el futuro.

Los Informes Narrativos para KIOS no están 

sujetos a formularios

Los Informes Narrativos relativos a proyectos 

! nanciados por KIOS no estan sujetos a la 

cumplimentación de ningún formulario. En la parte 

posterior de la Carta de Presentación hay una lista de 

veri! cación elaborada con el propósito de ayudarle 

a cubrir algunos de los temas y ayudarle también a 

proporcionar el tipo de información en el que KIOS 

está interesada. Además de cubrir las preguntas 

de la lista de veri! cación le recomendamos que 

nos proporcione cualquier otro tipo de información 

o material del proyecto que considere relevante.

 

Actividades ! nanciadas por otros donantes

Si las actividades ! nanciadas por KIOS son parte 

de un proyecto de mayor tamaño, debe aclarar 

en su informe cuáles de las actividades han sido 

implementadas con los fondos de KIOS, y cuáles 

han sido ! nanciadas por otro donante. Estamos 

interesados en conocer el trabajo apoyado por 

otros donantes, especialmente si se encuentra 

directamente relacionado con el proyecto que 

KIOS ! nancia. 

Firma

El Informe Narrativo debe ser recopilado por la 

persona responsable de la gestión del proyecto, 

y ! rmado por la persona autorizada a hacerlo en 

nombre de la organización (normalmente el director 

o presidente).

INFORME NARRATIVO DE PROGRESO

Cuándo remitir el Informe de Progreso

El Informe Narrativo de Progreso es enviado a KIOS 

junto con el Informe Financiero de Progreso. El 

Informe de Progreso es realizado cuando la mitad de 

los fondos totales del proyecto han sido utilizados, 

a menos que se acuerde de otra manera. Esto no 

siempre coincide con el ecuador del proyecto en 

términos temporales. Si el periodo del proyecto es 

superior a un año, hay normalmente más de tres 

pagos y correspondientemente también se envían 

más Informes de Progreso.

Los Informes Narrativos a KIOS no están 

sujetos a formularios

El Informe Narrativo de progreso no está sujeto 

al seguimiento de ningún formulario. En la parte 

posterior de la Carta de Presentación hay una lista 

de veri! cación para los Informes Narrativos que le 

proporciona alguna ayuda para su elaboración. 

Qué información debe contener el Informe 

Narrativo de Progreso

El Informe Narrativo debe proporcionar a KIOS la 

información de las actividades y los logros hasta 

el momento, y re" ejar las lecciones aprendidas. 

Consecuentemente, el Informe de Progreso debe 

también incluir planes para la implementación 

del resto del proyecto. Proporciónenos toda la 

información adicional que considere relevante 
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para la correcta descripción de la situación actual 

del proyecto, y su dirección. Debe hacer mención 

especí! ca de cualquier reto que haya tenido que 

afrontar durante la implementación del proyecto, 

y de desafíos que percibe en el futuro, y analizar 

como estos desafíos serán afrontados.

INFORME NARRATIVO FINAL

El documento de mayor importancia de todo el 

proyecto

El Informe Final (tanto el narrativo como el 

! nanciero) es el documento de mayor importancia 

de todo el proyecto. El Informe Final es el 

documento de referencia principal del proyecto una 

vez que este ha ! nalizado su implementación. Es 

la base para cualquier proyecto de continuación, 

y para cualquier evaluación o estudio del trabajo 

de su proyecto. El Informe Final de proyectos 

pasados también es tenido en cuenta cuando se 

está estudiando la posibilidad de KIOS de apoyar 

a la misma organización en un nuevo proyecto. 

Es importante esforzarse e invertir tiempo en 

recopilar un Informe Final exhaustivo que describe 

analíticamente los objetivos del proyecto, qué ha 

conseguido, y qué se ha aprendido a través de la 

implementación.

Dando visibilidad a su trabajo

El Informe Final es también la mejor opción para 

que los logros del proyecto sean visibles para 

aquellos que no hayan estado directamente 

relacionados con el proyecto, por ejemplo la 

organización fundadora de KIOS, el Ministerio de 

Asuntos Exteriores de Finlandia, y la sociedad civil 

en Finlandia. Además de esto, KIOS comparte 

información acerca de los proyectos que ha 

! nanciado a través de su página web y de otros 

canales en Finlandia, particularmente aquellos de 

las organizaciones fundadoras de KIOS.

El Informe Narrativo Final no está sujeto a 

ningún formulario

El Informe Narrativo Final tampoco está sujeto 

a ningún formulario. Una vez más, en la parte 

posterior de la Carta de Presentación hay una lista 

de veri! cación para el Informe Narrativo, la cual 

proporciona ayuda a la hora de redactar su Informe 

Narrativo. 

Información a describir en el Informe Narrativo 

Final

El Informe Narrativo Final debe cubrir el periodo 

completo del proyecto, no sólamente la segunda 

mitad. Consecuentemente, cuándo se evalúa el 

Informe Final también se tienen en cuenta informes 

y materiales previos. El Informe Final debe 

proporcionar una visión de conjunto de todas las 

actividades del proyecto, de su evolución durante 

la implementación, qué resultados se han logrado, 

y cómo se consiguieron dichos resultados. Especial 

atención se le debe otorgar a los puntos fuertes, 

las debilidades y los retos del proyecto. El Informe 

Narrativo Final debe tener como objetivo describir 

el impacto que ha tenido el proyecto a corto plazo y 

esbozar el futuro y el posible impacto del proyecto 

a largo plazo. También se deben describir los 

planes del proyecto y de sus actividades para el 
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futuro inmediato. Para proporcionar una imagen de 

conjunto del proyecto, le recomendamos que nos 

proporcione cualquier otra información o material 

que considere necesario.

MATERIAL E INFORMACIÓN ADICIONAL

Envíe a KIOS copias de los documentos 

producidos durante el proyecto: Listas de 

participantes, informes de reacciones de 

participantes, evaluaciones internas, estudios de 

casos concretos, manuales o encuestas. Si han 

producido cualquier material especí! co relativo 

al proyecto, es buena idea adjuntarlo al Informe 

Final. Debe enviarnos copias de la información, 

educación y material de comunicación producido 

(por ejemplo posters, pan" etos, libros, videos, 

camisetas, cd-roms, fotografías, etc). Le invitamos 

a que adjunte cualquier otro material relevante al 

Informe de Progreso o al Informe Final, o incluso 

enviar cualquier tipo de material producido a KIOS 

entre informes.

PRODUCCIÓN DE INFORMES SOBRE 
DESAFÍOS

Preparádose para los desafíos

Es bastante común afrontar desafíos o problemas 

durante el periodo de implementación del 

proyecto. Casi ningún proyecto es implementado 

exáctamente como fue planeado, sin ningún 

desafío ni obstáculo. La correcta evaluación de 

riesgos durante la plani! cación del proyecto le 

ayudará a prepararse para los desafíos, aunque 

no siempre es posible preveer todos los riesgos o 

desafíos posibles.

Cómo informar acerca de los problemas y 

desafíos

Cuando remita informes de su proyecto, debe 

también tener en cuenta los factores que han 

causado di! cultades y barreras para su trabajo. Si 

ha habido problemas durante la implementación 

del proyecto, no pensamos automáticamente que 

su proyecto ha sido un fracaso. Las di! cultados y 

los fracasos pueden ser una gran oportunidad para 

aprender, aun cuando puede ser di! cil aceptar 

debilidades y describirlas. Estamos sinceramente 

interesados en las di! cultades que afronta en su 

trabajo. Al compartir los aspectos menos exitosos 

de su trabajo con nosotros, puede demostrarnos 

que su organización ha aprendido algo durante el 

proceso de implementación del proyecto.

INFORMES FINANCIEROS

Normas básicas establecidas por el Ministerio

KIOS recibe apoyo ! nanciero para sus actividades 

del Departamento para Política de Desarrollo dentro 

del Ministerio de Asuntos Exteriores de Finlandia. 

El uso de fondos del Ministerio requiere que los 

socios de proyectos de KIOS sigan ciertas normas 

básicas y procedimientos para la elaboracion de 

los Informes Financieros. Las condiciones básicas 

de los Informes Financieros y de la contabilidad se 
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encuentran descritos en el Acuerdo de Cooperación 

! rmado por KIOS y el socio del proyecto.

Enviando Informes Financieros

Para la mayoría de proyectos los socios deben 

preparar dos Informes Financieros principales: 

Informe Financiero de progreso y Informe Financiero 

! nal. Los Informes Financieros son enviados junto 

con el Informe Narrativo de progreso y el Informe 

Narrativo Final respectivamente.

¿Auditorías o copias de recibos?

El Informe Financiero ! nal incluye una auditoría 

externa. Para proyectos de un tamaño menor, 

se puede acordar que las copias de los recibos 

de los pagos realizados serán adjuntadas al 

Informe Financiero ! nal, en lugar de llevar a 

cabo una auditoría. Para todos los proyectos, el 

calendario para la elaboración de los informes y los 

procedimientos para la auditoría serán discutidos 

durante la fase de solicitud, y acordados cuando se 

elabore el Acuerdo de Cooperación.

Elaboración de informes basada en la 

contabilidad

Los Informes Financieros debería proporcionar 

una visión ajustada y verídica del estado del 

proyecto al tiempo de la elaboración del informe, 

y de los resultados operativos del mismo. Los 

Informes Financieros deben estar basados en la 

cotabilidad, donde los diferentes gastos deben 

estar claramente agrupados de acuerdo a la 

composición del presupuesto original. Las cuentas 

del proyecto deben ser guardadas de manera que 

las entradas y las explicaciones relativos a todos los 

tipos de fondos pueden ser fácilmente examinadas 

y comprobadas en la contabilidad. La persona o 

personas a cargo de la transacciones ! nancieras 

del proyecto deben llevar a cabo la elaboración de 

los Informes Financieros.

Auditorías especiales y otros seguimientos

De vez en cuando, KIOS encarga auditorías 

especiales en proyectos escogidos como parte 

del seguimiento regular en la gestión económica 

de los proyectos. KIOS también solicita cada año 

que algunos de los proyectos envíen copias de 

recibos de pagos como una manera de realizar un 

seguimiento de la gestión ! nanciera. Durante las 

visitas a los proyectos, el personal de KIOS toma 

contacto con la gestión ! nanciera y contable de 

sus socios. 

DIVISAS Y CUENTAS BANCARIAS

Divisa del presupuesto y los pagos

KIOS solicita a los solicitantes que presenten los 

presupuestos de los proyectos en la moneda local. 

El importe de la ! nanciación se determina por la 

tasa de cambio en la fecha de la decisión de la 

Junta Directiva acerca de la posible ! nanciación. 

Los pagos de KIOS se realizan en KIOS.

Divisa de los Informes Financieros

Es importante utilizar la misma divisa para el informe 

que para el presupuesto aprobado. El presupuesto 

aprobado debe ser presentado en la moneda 
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local y consecuentemente los informes deben ser 

también preparados en la moneda local.

Cuentas bancarias separadas para la 

! nanciación de KIOS

Se recomienda abrir una cuenta bancaria especí! ca 

para los fondos de KIOS, ya que esto simpli! ca el 

seguimiento del uso de los fondos.

Pérdidas y ganancias de la tasa de cambio

El importe de la ! nanciación de KIOS está sujeto al 

importe decidido por la Junta Directiva, y posibles 

pérdidas causadas por las oscilaciones del tipo 

de cambiono pueden ser cubiertas. En el caso de 

que gane con la oscilación en el tipo de cambio, 

esos fondos deben ser usados solamente para 

actividades del proyecto. 

Interés acumulado

El interés acumulado por los fondos de la 

! nanciación solamente puede ser utilizado 

para actividades del proyecto. También deberá 

ser debidamente documentado en el Informe 

Financiero del proyecto.

PAGO DE LOS FONDOS

Pagos de KIOS

El importe de la ! nanciación se determina por la 

tasa de cambio en la fecha de la decisión de la 

Junta Directiva sobre su proyecto. Los pagos de 

la ! nanciación se realizan en euros. Los pagos se 

realizan el la cuenta especi! cada en el Acuerdo 

de Cooperación. KIOS informa una vez que la 

transferencia de los fondos se ha realizado. 

Recibo de la recepción de los fondos

Una vez que haya recibido la transferencia de los 

fondos de KIOS, por favor envíenos un email o 

correo ordinario informándonos de que el pago se 

ha realizado efectivamente en su cuenta bancaria. 

También le solicitamos que nos envíe por correo o 

fax una copia del recibo bancario con! rmando la 

transacción. Esto debería realizarse cada vez que 

se realiza un pago. Es esencial para KIOS recibir 

la información del importe de los fondos recibidos 

en moneda local. 

El recibo bancario debe incluir la siguiente 

información:

El nombre de la organización a quién se ha • 

realizado el pago.

Quién ha realizado el pago.• 

El importe del pago.• 

Cuándo se realizó el pago y el nombre o • 

código.

RECIBOS

Recibos que no deben ser incluidos en los 

Informes Financieros

No se necesita incluir recibos de los gastos en 

el Informe Financiero para KIOS. Los recibos y 

otros libros de contabilidad deben ser, de todas 

maneras, guardados de acuerdo con la legislación 

nacional de contabilidad.

Revisiones de la contabilidad y de los recibos 
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como seguimiento

KIOS solicita cada año que algunos de los 

proyectos envíen copias de recibos de pagos 

como una manera de realizar un seguimiento de 

la gestión ! nanciera. También durante las visitas a 

los proyectos, el personal de KIOS toma contacto 

con la gestión ! nanciera y contable de sus socios. 

Enviando recibos en caso de que no se lleve a 

cabo ninguna auditoría

Para proyectos de un tamaño menor, se puede 

acordar que las copias de los recibos de los 

pagos realizados serán adjuntadas al Informe 

Financiero ! nal, en lugar de llevar a cabo una 

auditoría externa. La elaboración de informes y la 

necesidad de una auditoría externa será discutida 

durante la fase de solicitud, y se acordará durante 

la elaboración del Acuerdo de Cooperación.

INTERIM FINANCIAL REPORT AND FINAL 
FINANCIAL REPORT

Ambos informes ! nancierdo de progreso y 

! nanciero ! nal especi! can los gastos actuales en 

los que se ha incurrido durante la implementación 

del proyecto. El desglosamiento de los gastos 

Línea pre-

supuestaria

Presupues-

ta Aprobado 

en moneda 

local

Gastos 

Financiados 

por KIOS 

en moneda 

local  

Gastos 

! nanciados 

por su 

organi-

zación 

(mínimo 

7,5% del 

total) en 

moneda 

local

Gastos 

! nanciados 

por otros 

donantes 

en moneda 

local

Gastos 

totales en 

moneda 

local  

Variación 

(entre pre-

supuesto 

aprobado y 

coste total) 

en moneda 

local

Línea 1

Línea  2

Etc.

Total

Importe de fondos recibidos en moneda local

Notas explicativas de desviaciones del presupuesto 

original

Notas explicativas para la ! nanciación propia

Ejemplo de formato para el Informe Financiero
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debe ser proporcionado de una manera clara y 

mostrando los gastos y el uso de los fondos durante 

el periodo sobre el que se informa. 

Comparación de los gastos realizados y del 

presupuesto aprobado

La comparación del presupuesto original aprobado 

debe ser clara y explícita en su Informe Financiero. 

De la misma manera, el informe de la auditoría 

externa debe ser claramente comparable con 

el Informe Financiero Final y con el presupuesto 

aprobado.

Es importante para lograr una correcta 

comparación, que no cambie ninguna de las líneas 

presupuestarias ni ninguno de los importes del 

presupuesto aprobado. 

Si el formato de la auditoría externa no sigue las 

líneas presupuestarias del presupuesto aprobado, 

por favor adjunte una nota explicatoria en la que 

las líneas presupuestarias se correspondan con 

las líneas de la auditoría.

Información a incluir en el Informe Financiero

El Informe Financiero debe incluir la siguiente 

información:

Los recibos en moneda local. Es esencial para • 

KIOS tener información acerca del importe de 

los fondos recibidos en su moneda local.

Presupuesto original aprobado por la Junta • 

Directiva de KIOS.

Los pagos actuales y los costes del proyecto.• 

Balance de fondos.• 

Notas explicativas acerca de posibles • 

desviaciones del presupuesto original. Si hay 

una necesidad de revisar el plan del proyecto, 

esto debería ser aprobado por adelantado por 

KIOS.

Recuerde informar también acerca de la parte • 

de ! nanciación propia del 7,5% de los gastos 

totales. Especi! que en base a qué han sido 

calculados los valores del trabajo voluntario y 

las aportaciones en especie. 

Por favor especi! que la ! nanciación por otras • 

fuentes, en el caso de que haya habido otros 

donantes en el proyecto.

Informe de la Auditoría como parte del 
Informe Financiero Final

La auditoría realizada localmente debe ser 

adjuntada al Informe Financiero Final. Un auditor 

externo e imparcial, siguiendo la legislación nacional 

y los principios reconocidos de las auditorías, debe 

auditar o! cialmente la contabilidad del proyecto.

Auditoría especí! camente requerida por KIOS

La auditoría requerida debe ser una auditoría 

separada solamente para los fondos de KIOS o una 

parte extraída de la auditoría completa centrada 

en la parte de los fondos de KIOS. Su auditor y 

la autoridad competente de su organización deben 

! rmar el informe.

Instrucciones de la Auditoría

Por favor lea las instrucciones disponibles en la 

página web de KIOS, www.kios.! , y asegúrese de 
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enviárselas a su auditor.
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