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Guía para rellenar el Formulario de convocatoria abierta y permanente DE FOAL

I. IDENTIFICACIÓN DE LA INSTITUCIÓN SOLICITANTE

Esta primera parte incluye datos sobre la entidad, los servicios que presta, el presupuesto anual y los programas y proyectos realizados a lo largo de la vida de la entidad.

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DE LA INSTITUCIÓN

La información de cada una de las secciones se explica a continuación del título.

Nombre o Razón Social de la Institución: Incluir el nombre legal completo y las siglas de uso habitual.
Clave de identificación fiscal:

Persona Responsable del Proyecto: Incluir Nombre, apellidos y cargo en la entidad.
Domicilio de la Institución: Lugar donde se ubica la sede social.

Si es diferente de la sede de trabajo, indicar también la dirección y a cual de ellas debe enviarse la correspondencia postal.
Objeto social:
Calle: Incluir el nombre completo de la vía.

N°: incluir piso y escalera si fuera necesario.

Apartado de Correos: Incluir si lo tiene.
Ciudad y Estado/Departamento/Región: Incluir nombre completo.

Código Postal: Incluir todos los dígitos y letras del código del país.
País: Uno de los 19 países ámbito de actuación de FOAL en América Latina. 
Correo electrónico: dirección e-mail de la entidad y del responsable del Proyecto (si es diferente).

Teléfono y FAX: incluir los prefijos nacionales e internacionales.
2. TIPO DE INSTITUCIÓN

2.1. Tipo de Institución según la procedencia de los fondos económicos.

Marcar con una “X” aquellas casillas que expliquen la categoría de la entidad y el origen de la financiación de sus actividades principales.

Tipos de Instituciones: Marcar la fila correspondiente a si es: 

Entidad Oficial/pública: es toda aquella institución creada por la administración pública o que depende de ella.

Entidad Privada: es aquella que fue creada por iniciativa de personas físicas o jurídicas no vinculadas con la Administración pública.

Entidad Mixta es toda aquella en la que se cumplan las dos circunstancias anteriores.

Procedencia de Fondos Económicos:

Públicos: Son los procedentes de los presupuestos del estado o de cualquier administración (Ministerios, Gobiernos locales, Organismos autónomos, etc.).
Privados: Aquellos provenientes de personas físicas o jurídicas particulares, sin vinculación con la administración Pública.

Mixtos: Aquellas entidades que se sustentan con aportaciones de fondos públicas y privadas.

Gestión de Fondos:
2.2. La gestión de los fondos es:

Pública: Dependiente de la normativa de administración pública.
Privada: Según normativa del país para personas físicas o jurídicas.

Mixta: Sujeta a ambas normativas.
2.3. Capacidad de recepción y tramitación de donaciones:

(Responder si o no a la afirmación presentada. En caso de no escribir respuesta se considerara que la respuesta es negativa)

3. PERSONALIDAD JURÍDICA DE LA INSTITUCIÓN 
Marcar con una “X” la casilla que corresponda, según la normativa del país y la documentación legal de creación de la entidad para indicar la personalidad jurídica. 
Si marca la opción OTRA. Además de indicar el tipo de Institución, indique brevemente las características principales de la personalidad jurídica que la califica

Fecha de creación: incluir dos cifras para el día (DD), dos para el mes (MM)y cuatro para el año (AAAA), separadas por barras: DD/MM/AAAA
Nº registro: Incluir todos los dígitos y letras.
Acreditación: los datos hechos constar en el apartado 1. Datos de identificación de la institución solicitante y 3. Personalidad jurídica de la institución, en el supuesto de ser adjudicados fondos de FOAL conforme a la convocatoria, serán acreditados mediante copia auténtica del documento fehaciente (documento autorizado por notario público o funcionario público competente que ejerza la fé pública registral) autenticado mediante Apostilla o equivalente legitimación para surtir efecto en el extranjero. En el supuesto de haberse aportado con anterioridad se hará constar; en este supuesto sólo procede justificar las modificaciones. Por imperativo de la legislación interna española, no se harán efectivas las aportaciones económicas comprometidas sin constar acreditado el requisito documental.
Ámbito de actuación: hace referencia al alcance territorial y ámbito geográfico donde la organización actúa.

4. ACTIVIDADES QUE REALIZA LA INSTITUCIÓN

Se divide en cuatro apartados independientes: 

Cada ficha contiene varios apartados con las actividades más comunes. En cada apartado se debe marcar con una X las actividades que se realicen en la actualidad. 
La entidad tendrá que cumplimentar todos los apartados en los que desarrolle acciones. Ej.: Si la entidad realiza actividades de Educación y Rehabilitación deberá rellenar la información en los cuadros 4.1. y 4.3.

Para las actividades marcadas con un número entre paréntesis, se tendrá que rellenar información complementaria, definida en líneas o cuadros posteriores señalados con los mismos números entre paréntesis. Ej., si la entidad realiza cursos complementarios en Educación se debe marcar con una X el cuadro correspondiente y definir en el cuadro correspondiente qué cursos se realizan.

4.1. Educación
En este apartado la información solicitada se debe cumplimentar como sigue:

A) marcar con una “X” para indicar que la entidad realiza las siguientes actividades: 
 Estimulación Temprana

Centro educativo

Educación especial

Escuela regular integrada

Escuela inclusiva

Educación inclusiva

Centro residencial

Centro Recursos educativos

Producción bibliográfica escolar: Tipos

· Producción bibliográfica escolar en Braille.

· Producción bibliográfica escolar en Sonoro.

· Producción bibliográfica escolar en Macro Tipo.

· Producción bibliográfica escolar en Relieve

· Otros tipos de producción bibliográfica

Adaptación de materiales

Atención sordociegos

Servicio apoyo alumnos educación integrada.

Cursos complementarios (1)

(1) Definir el título y contenido de cada uno de los cursos complementarios.

Realiza Formación de Profesionales, rellenar el cuadro que aparece a continuación .
Internos, marcar cuando los profesionales tengan relación profesional con la entidad. 
Externos, marcar cuando los profesionales no tengan relación con la entidad.
Docentes, marcar con una “X” cuando se trate de estos profesionales.
No Docentes, marcar con una “X” cuando se trate de formación a estos profesionales.
4.1.2: Vinculación de la entidad con otras instituciones educativas: 

	SI (2)
	

	NO
	


(2) Indicar las características del acuerdo, el nombre de la entidad y si se trata de un convenio, acuerdo u otro tipo de documento que soporte la realización de actividades conjuntas.
4.1.3: La institución realiza otras acciones en el ámbito de la educación no mencionadas (3):

	SI (3)
	

	NO
	


(3) Indicar el nombre de la actividad y los objetivos de la misma.
4.2 Formación e inserción laboral.

En este apartado se debe incluir la información siguiente: Marcar con una “X” cuando se trate de una actividad que realice la entidad:

A) Realiza actividades de formación específica para el empleo. (1)

(1) Indicar título y contenido de los cursos de formación.

Realiza actividades de análisis del mercado laboral

Realiza actividades de exploración de puestos específicos susceptibles de ser ocupados por personas con discapacidad visual.

B) Realiza actividades de apoyo a la inserción laboral de personas con discapacidad visual

Tiene personal contratado para actividades de formación e inserción laboral(2) y (3)

(2) nº de personas contratadas: Indicar en número el total de personas que trabajan en programas de formación e inserción laboral. 

(2) Relación del personal con la entidad: Indicar con una “X” el tipo de relación.

· Laboral

· Mercantil

· Voluntariado

· Otras

La entidad Tiene acuerdos para la realización de la formación para la Inserción Laboral (4) y (5) 

(4) Especificar Tipo de acuerdo: Indicar el objetivo y si se trata de un convenio, contrato de cesión de servicios u otro documento por el que se justifique la realización conjunta de actividades.

(5) Especificar la Tipología de la entidad formadora: Entidad oficial, privada, etc.
C) Realiza actividades de análisis y asesoramiento en tiflotecnología (6) y (7) 

(6) Nº especialistas con los que cuenta la entidad: Indicar el número de personas que se dedican a la tiflotecnología. 
(7) Herramientas tiflotécnicas que conoce y utiliza: Marcar con una “X” la tipología que conoce y maneja.

· Magnificadores de pantalla

· Revisores de pantalla

· Impresoras braille portátiles

· Otras (especificar):

La entidad cuenta con Aula tiflológica (8). Especificar: 
· (8) Hardware: Equipos informáticos y de acceso a la información.
· (8) Software: Programas ofimáticos y de otros tipos con los que cuenta la institución.
· (8) Software tiflotécnico: Programas de adaptación y acceso a la información con los que cuenta la entidad.
D) Realiza actividades de Formación de profesionales orientada a la Inserción laboral :

Internos: Marcar cuando se trate de profesionales que tengan relación con la entidad.
Externos, marcar cuando se trate de profesionales que no tengan relación con la entidad.
· Formadores, marcar cuando se trate de estos profesionales. 

· Técnicos, marcar cuando se trate de profesionales no relacionados con la formación.
E) ¿La entidad tiene acuerdos con otras instituciones para realización de actividades de formación e inserción laboral? (9)

(9) Especificar tipo de acuerdo y actividades que implica: Indicar las características del acuerdo, el nombre de la entidad y si se trata de un convenio, acuerdo u otro tipo de documento que soporte la realización de actividades conjuntas

F) Si la entidad a la que representa realiza otro tipo de actividades aquí no mencionadas, por favor especificar las mismas. 

Indicar el nombre de la actividad y el objetivo de la misma.
4.3 Rehabilitación

En este apartado la información a rellenar es la siguiente:

4.3.1 Tipología de la Rehabilitación: Marcar con una “X” cuando la entidad realice la actividad. 

A) Realiza Rehabilitación visual:

· Realiza actividades de Estimulación Visual

· Realiza actividades de Optimización del resto visual

B) Realiza Rehabilitación básica

·  Realiza actividades de Orientación y movilidad

 Realiza formación en Habilidades de la vida diaria

· Realiza actividades de Enseñanza del Braille

· Realiza actividades de Formación en tiflotecnología

C) Realiza Rehabilitación Integral (todas las actividades anteriores) 

D) Realiza atención a personas con sordoceguera

4.3.2 Características del Programa de Rehabilitación: 

Responder sí o no. En caso de no escribir respuesta se considerará que la respuesta es NO.

A) El programa de rehabilitación de la institución está diseñado como un programa personalizado, indicar esta opción cuando el programa se elabore teniendo en cuenta las necesidades y conocimientos del rehabilitando.

· Parte del programa de rehabilitación se realiza en el centro de rehabilitación.

· Parte del programa de rehabilitación se realiza en el entorno del beneficiario

B) El programa de rehabilitación del centro está diseñado como un programa estándar de atención, marcar esta opción cuando el programa no se elabore en función de las necesidades y conocimientos del beneficiario.

(1) Características del programa y profesionales que participan:

 Describir las etapas que sigue el rehabilitando , la formación que recibe, el alcance del programa, los perfiles de los técnicos que participan y cualquier otra información que pueda se de utilidad para comprender el proceso de rehabilitación que se sigue en la entidad. 

C) El beneficiario tiene que realizar el programa en régimen de internado todo el ciclo.
D) El beneficiario tiene que realizar el programa en régimen de internado parte del ciclo.
E) El programa de rehabilitación de la institución tiene una duración predeterminada. Especificar número de horas (3) 

(3) Especificar módulos y duración en horas de los mismos, indicar el nombre del módulo (Ej. Orientación y movilidad) y el número de horas del mismo. 

F) El programa de rehabilitación de la institución tiene una duración variable según necesidades del beneficiario.

4.3.3 Infraestructura y Recursos humanos con los que cuenta la Institución para llevar a cabo el Programa de Rehabilitación: (Responder sí o no. En caso de no escribir respuesta se considerará que la respuesta es NO.

	La entidad cuenta con un aula de rehabilitación visual
	

	(4)Especificar dotación del aula:

4.1. Materiales: Indicar la tipología y número de los bienes utilizados para la rehabilitación.

4.2. Espacios: Indicar el número de salas y el tamaño de las mismas en metros cuadrados.



	La entidad cuenta con un aula de rehabilitación básica
	

	(4)Especificar dotación del aula:

4.1. Materiales: Indicar la tipología y número de los bienes utilizados para la rehabilitación.

4.2. Espacios: Indicar el número de salas y el tamaño de las mismas en metros cuadrados.




 (Indicar el número de personas que conforman el equipo según las características expresadas a continuación: 

	Número de profesionales en rehabilitación con los que cuenta la entidad para realizar la rehabilitación
	

	· R. Visual: Indicar en número el total de profesionales que se dedican a esta actividad.
	

	· R. Básica: Indicar en número el total de profesionales que se dedican a esta actividad.
	

	· R. Integral: Indicar en número el total de profesionales que se dedican a esta actividad.
	


4.3.4 Otras actividades realizadas por la entidad en el ámbito de la rehabilitación

	La entidad realiza Talleres ocupacionales (6)
	

	· (6) Especificar la temática: Indicar el título y objetivos de los talleres.
	

	· (6) Especificar materiales: Indicar los bienes de equipo utilizados en los talleres. 
	

	· (6) Especificar espacios: Indicar el número de salas y el espacio en metros cuadrados.
	

	La entidad cuenta con residencia para beneficiarios.
	


La entidad forma Profesionales para la rehabilitación, marcar con una “X” lo que corresponda. 

Internos, marcar esta opción si los profesionales tienen relación con la entidad. 
Externos, marcar esta opción si los profesionales no tienen relación con la entidad. 

· Técnicos de Rehabilitación, marcar esta opción si se forma a estos profesionales. 

· Otros profesionales, marcar esta opción si se forma a otros perfiles.

¿La entidad tiene acuerdos con otras instituciones para realización de actividades de Rehabilitación. (7).

(7) Especificar tipo de acuerdo y actividades que implica: Indicar el objeto del acuerdo , el documento que lo soporta así como las actividades que se realizan al amparo del mismo.

4.4 Cultura, Deporte y acceso a las nuevas tecnologías.
En este apartado la información es la siguiente:
Marcar con una “X” cuando la entidad realice esta actividad en la actualidad.

A) La institución cuenta con biblioteca para personas con discapacidad visual

Nº títulos: Indicar en número.
Nº ejemplares Indicar en número.

Braille: Indicar si se poseen ejemplares en este sistema. Sonoro: Indicar si se posee ejemplares en este sistema. 

Macro tipo: Indicar si se posee material en este tipo de edición.

Relieve: Indicar si se posee material en este tipo de edición.

La institución cuenta con biblioteca Especializada (1) 

(1) Especificar temas: Especificar las materias de los textos de la biblioteca. 

B) La institución realiza edición y reproducción de libros y revistas culturales:

· Braille: Indicar cuando se trate de ediciones en este sistema.
· Sonoro: Indicar cuando se trate de ediciones en este sistema.
· Macro tipo: Indicar cuando se trate de ediciones en este sistema.
C) La institución cuenta con un Aula tiflotécnica (2)

(2) Especificar Dotación de Hardware: Indicar los bienes de equipo destinados de computación y acceso a la información. 
(2) Especificar Dotación de Software: Indicar los programas con los que cuenta la entidad para acceso a la información y comunicación.
D) La institución realiza Actividades de Ocio y cultura (3) 

(3 ) Especificar actividades: Indicar el título de la actividad y el objetivo de la misma. 

D) La institución realiza Actividades deportivas (4) 

(4) Especificar cuáles: Indicar el tipo de deporte, el título de la actividad y el objetivo de la misma.
E) La institución realiza Otras Actividades. (5) 

(5) Especificar actividades: Indicar el título de la actividad y el objetivo de la misma. 

5. Beneficiarios de la entidad.

 En este punto se debe incluir la información más actualizada posible.

5.1 Personas asociadas y/o pertenecientes a la entidad con discapacidad visual.

Rellenar la tabla con los datos más actualizados referentes a los miembros de la entidad con discapacidad visual. 
En las tablas se debe incluir el número de cada una de las categorías de edad, género y tipología de la discapacidad visual.

5.2 Atención a otros colectivos.

 Indicar si la entidad atiende a otros colectivos distintos del de la discapacidad visual.

Si la respuesta es positiva, indicar el número de personas atendidas según género y discapacidad.

 Discapacidad 1, discapacidad 2, etc: Indicar el tipo de discapacidad , añadir tantas columnas como sean necesarias.

Si la entidad atiende a otros colectivos vulnerables ( infancia, adultos mayores, enfermos de VIH/SIDA, analfabetos, etc.) definir en la tabla:

- Grupo vulnerable1, grupo vulnerable 2: indicar el tipo de grupo vulnerable. Añadir tantas columnas como sean necesarias.

Las tablas se deben estratificar por género.

Rellenar las tablas con la información disponible más actualizada.

5.3 Personas atendidas por la entidad desde su creación. 
 Indicar el año de inicio de actividades con cuatro dígitos.

A) Indicar el número de personas , según edad, género y tipología de discapacidad visual, atendidas por la entidad desde el inicio de sus actividades.

B) Indicar el número de personas , según edad, género y tipología de discapacidad visual, atendidas por la entidad en el último año. .

5.4 Nº de personas atendidas según programa de acción.

Indicar para los diferentes programas realizados por la entidad el número de personas , según edad, género y tipología de discapacidad visual.

 Incluir información de las actividades realizadas desde que la entidad inició sus actividades.
Indicar año con cuatro dígitos.

5.5 N° de personas ciegas o deficientes visuales atendidas en el último año (total y por programas):

Indicar para los diferentes programas realizados por la entidad el número de personas , según edad, género y tipología de discapacidad visual.

 Incluir información de las actividades realizadas en el último año, para cada uno de los programas que realiza la entidad.

Indicar año con cuatro dígitos.

5.6 Especificación de la definición legal de ceguera existente en el país: Escribir el texto y la norma en la que se incluye. 
6. PRESUPUESTO Y CUENTAS ANUALES DE LA ENTIDAD

6.1 Presupuesto anual de la Institución para el año en curso.

El presupuesto debe estar reflejado en Euros.

El presupuesto debe estar desglosado en función de los programas que realice la entidad, por ejemplo Educación y rehabilitación o actividades comunes a todos los programas. 
6.2 Medios de Financiamiento de la institución: 
Programa (programa 1, programa 2,…): Indicar el nombre del programa, añadir tantas filas como sean necesarias.

Financiador 1, financiador 2,…: Incluir el nombre de aquella institución que aporte fondos para el desarrollo de los programas de la entidad.

%: peso de la aportación de cada financiador en el coste total de cada programa. 
Tipo: especificar si la aportación es en metálico (“m”) o en especie (“e”)..

7. BENEFICIARIOS DE AYUDAS ANTERIORES DE FOAL

Este apartado se debe rellenar sólo si la entidad ha recibido ayudas de FOAL con anterioridad.

 Ayuda Directa: Es la obtenida tras la aprobación de un proyecto ante la FOAL. 
Nombre del proyecto: Tal y como se incluyó en el proyecto original.

Tipo de ayuda: Especificar si la ayuda ha consistido en la entrega de fondos, materiales o ambas.

Cuantía de la ayuda: expresar la cantidad y moneda de la donación aprobada y /o el valor de los materiales donados.

Nº de beneficiarios: Los incluidos en el informe del proyecto. 
Fecha de recepción: Indicar mes y año.
Fecha de entrega de informe de justificación a la FOAL: Indicar mes y año. 
Ayuda Indirecta: Es la obtenida a través de proyectos de los que se beneficia la entidad sin haberlos presentado a la FOAL, por ejemplo participación en cursos de formación de la Fundación Hilton-Perkins que es financiada en parte por la FOAL.
Nombre del proyecto: Denominación original. 
Tipo de ayuda: Indicar formato y cantidad de los bienes o servicios recibidos.
Especificar Nº de personas que se benefician de la ayuda: Indicar el número total de beneficiarios , indicando cuántos tienen discapacidad visual.
Fecha de la ayuda recibida: Indicar mes y año.
8. EXPERIENCIA DE TRABAJO CON OTRAS ENTIDADES DE COOPERACIÓN INTERNACIONAL.

Este apartado se debe rellenar sólo si ha ejecutado proyectos con fondos de otras entidades de Cooperación Internacional.

	Entidad: 
	Nombre completo y siglas.

	Nombre del Proyecto o de la Ayuda:
	Indicar nombre original.

	Cuantía de la Ayuda:
	 Expresar En euros 

	Coste total del Proyecto o Acción:
	Expresar En euros

	Fecha de inicio 
	 Indicar mes y año.

	Duración del proyecto
	Indicar nº meses)

	Gestión de Fondos de Cooperación Internacional 
	Se ha realizado directamente por la entidad.
	 Marcar si la entidad administra directamente los fondos recibidos.
	Se ha realizado a través de terceros
	Marcar si la entidad administra los fondos mediante una entidad diferente. 

	Comunicación con entidad donante 
	Se ha realizado directamente a través de la entidad
	Marcar si la entidad tiene contacto con el donante.
	Se ha realizado a través de terceros
	Marcar cuando el contacto con el donante es a través de una entidad intermedia.


II. FICHA TÉCNICA DEL PERFÍL DEL PROYECTO

Este apartado recoge la información específica del proyecto para el que se desea obtener financiación.

1. Datos Generales.

DENOMINACIÓN DEL PROYECTO: Nombre del proyecto, debe estar relacionado con el objetivo del mismo.

Objetivo principal: Expresar de la forma más clara posible qué se pretende conseguir tras la realización del proyecto, indicando el colectivo al que se dirige . Por ejemplo “ Mejorar la empleabilidad de las personas con discapacidad visual en edad laboral del país”.

Localización, ubicación regional: Indicar el país en el que se va a realizar el proyecto. 
A) Nacional: Indicar el país .

B) Regional: Indicar región, departamento, estado, etc.,

C) Local: Indicar Municipio.

Plazo de ejecución
Expresar número de meses necesarios para ejecutar el proyecto.
Instituciones participantes


Públicas: INDICAR el nombre y las siglas de otras Instituciones públicas involucradas en la ejecución del proyecto)


Privadas: INDICAR el nombre completo y las siglas de otras Instituciones privadas involucradas en la ejecución del proyecto.

1.1 Política Pública (a la(s) que apoya el proyecto)

 Si el proyecto no se apoya en ninguna política específica se dejará en blanco.

Si el proyecto se apoya en alguna política pública:

· Indicar a qué líneas o estrategias se pretende contribuir.
· Indicar si fortalecerá o impulsará Planes o Programas a nivel regional o nacional. 

2. Justificación del Proyecto


Diagnóstico de la situación que se pretende abordar y exposición de la adecuación del proyecto para la satisfacción de las necesidades detectadas .

 Describir de forma clara:

a) de dónde proviene la iniciativa de realizar el proyecto.

 b) cuál es la situación de partida: Determinar los principales problemas que se pretende solucionar y definir las causas que los originan. 
Se deben utilizar tantos datos de referencia como sea posible, por ejemplo estadísticas nacionales e internacionales, encuestas entre la población objetivo, informes técnicos, etc.

No hay límite de espacio para cumplimentar este apartado.

3. Beneficiarios del Proyecto

Indicar el número de personas que se verán favorecidas por la ejecución del proyecto.
 Describir con el máximo detalle posible, género, edad, grado de discapacidad, situación socioeconómica, situación laboral, nivel educativo, localidad de residencia y toda la información que pueda ser de interés para el proyecto.
 Se debe diferenciar entre beneficiarios directos e indirectos:

- Beneficiarios Directos: Aquellas personas o entidades que participan del proyecto, por ejemplo los asistentes a un curso de formación en un proyecto de mejora del nivel educativo.

- Beneficiarios Indirectos: Aquellas personas o instituciones que mejoran su situación sin formar parte activa del proyecto, por ejemplo las familias de las personas con discapacidad que aumentan su nivel educativo.

4. Objetivo Específico

Incluir sólo un objetivo específico y la forma de justificar que éste se ha cumplido.

	Objetivo Específico:
	El objetivo específico debe estar relacionado con uno de los problemas descritos en el apartado 2. Justificación del proyecto, pero convertido en una acción a realizar para solucionarlo.



	Justificación de cumplimiento :
	Para justificar el cumplimiento del objetivo se debe definir una meta relacionada con las actividades ejecutadas por el proyecto.



	Justificantes de cumplimiento::
	Los justificantes de cumplimiento son todos aquellos datos y documentos que permitan demostrar que se ha alcanzado la meta propuesta.




El objetivo específico estará relacionado con alguno de los problemas identificados en el diagnóstico, pero en forma positiva. 
En la definición del objetivo hay que precisar qué se ha alcanzado con la realización del proyecto y cómo se puede demostrar que se ha solucionado el problema inicial. Por ejemplo si el problema es el Bajo nivel educativo del colectivo el objetivo específico podría ser “lograr mejorar los niveles educativos del colectivo”, además se debe incluir una meta para demostrar que se ha alcanzado el objetivo , por ejemplo indicar que se habrán realizado al finalizar el proyecto 100 cursos de nivelación en estudios básicos para miembros del colectivo.

 En cuanto a los justificantes del cumplimiento , podrían ser los certificados de nivelación de los alumnos, las listas de asistencia y la documentación del programa de cada curso.
5. Resultados

Los resultados son los bienes o servicios a través de los cuales se espera alcanzar el objetivo específico.

Se deben definir de forma clara y concisa.
 Se deben numerar de forma correlativa, empezando por R1 y el nombre del resultado, incluyendo tantas filas como resultados se hayan definido.

Justificación de cumplimiento : Para justificar el cumplimiento del resultado se debe definir una meta relacionada con el bien o servicio a obtener.

Justificantes de cumplimiento: Los justificantes de cumplimiento son todos aquellos datos y documentos que permitan demostrar que se ha alcanzado la meta propuesta.

6. Actividades

Las actividades son el conjunto de tareas que es necesario realizar para alcanzar los resultados definidos, cada actividad estará relacionada con un resultado, para lo cual se utilizará la numeración del resultado y un número indicador de la actividad. Por ejemplo si se trata de la primera actividad conducente al resultado 1 se indicará que es la actividad R1A1.

Recursos necesarios: Definir si se trata de personal, materiales, inmuebles, gastos de manutención , gastos de desplazamiento, etc. Indicar tipología y cuantía de cada uno de los mismos.
7. Metodología de Intervención.
A) Competencias y responsabilidades en la ejecución del proyecto.

 Describir cómo se va a organizar la ejecución del proyecto, quién va a tener la responsabilidad de ejecutar las diferentes acciones y cómo se van a distribuir las responsabilidades dentro del equipo de ejecución.
b) Seguimiento de la realización de las actividades.

Definir cómo se van a realizar las tareas de seguimiento de las actividades y cómo se van a establecer los mecanismos de control de desviaciones y propuestas de acciones correctoras.

C) Transferencia de resultados a los beneficiarios.

 Describir cómo se va a hacer participar a los beneficiarios del proyecto y cómo se va a traspasar el conocimiento, los bienes o servicios a los destinatarios del proyecto.

8. Presupuesto del proyecto.

El presupuesto debe estar detallado en Euros, no se aceptarán presupuestos definidos en otras monedas.

En la tabla de presupuesto se debe incluir la siguiente información:

Partida: Es el rubro al que se asigna un determinado coste, ver más adelante el desglose de partidas.

Concepto: En esta columna se incluye el elemento que sirve como base para calcular el coste. Por ejemplo en la partida salarios del rubro de recursos humanos se especificará el número de técnicos de rehabilitación, administrativos, técnicos de formación, orientadores laborales, técnicos de producción, etc.

Coste Unitario: En esta columna se debe incluir el valor de una unidad de cada tipo de concepto, así en el rubro de Recursos humanos se considerará como coste unitario el salario de un mes, teniendo en cuenta todos los impuestos y seguros establecidos en la normativa del país.

Nº de unidades: indicar la cuantía .
Total: Resultado de multiplicar el coste unitario por el número de unidades.
Aportación FOAL: Cantidad en euros que se solicita financie FOAL.

Aportación Solicitante: Cantidad en euros que el solicitante aporta al proyecto, especificar si es en metálico “M” o en especie “E”.

Otras aportaciones: En caso de que existan , cantidad en euros que se obtiene de otras fuentes, especificando si se trata de metálico “M”m o en especie “E”.
Partidas: El presupuesto se ha creado utilizando dos niveles, un primer nivel más general y un segundo nivel más específico, si se necesita desglosar hasta un tercer nivel habrá de hacerse siguiendo la lógica de la lista siguiente:

1. Recursos Humanos: En este rubro se incluyen costes de personal y dietas por traslados según la normativa de la entidad y como máximo de 60€ al día.

 1.1 Salarios (importes brutos, incluir 1 fila por persona.)




1.2 Dietas: Incluir el número de días y el coste para cada miembro del equipo.

Subtotal Recursos Humanos: Suma de todos los conceptos incluidos en el apartado 1.
2. Viajes: Incluir los costes relacionados con el traslado fuera del domicilio habitual para realizar actividades del proyecto, siempre que sean de corta duración (máximo 30 días). Se debe separar entre Alojamiento y manutención. 

Alojamiento: presentar, siempre que sea posible, factura pro-forma 

Manutención: Incluir, siempre que sea posible, factura pro-forma. Establecer , en caso de no tener factura, un coste apropiado a la realidad del país.
Subtotal Viajes: Sumatorio de los costes de este apartado. 
3. Equipos y suministros: bienes materiales que se va a adquirir, incluir siempre que sea posible, factura pro-forma. Incluir tantas líneas como tipos diferentes de bienes se presenten.
No se incluirán los equipos necesarios para el funcionamiento del equipo de trabajo, que se incluirán en el apartado4. Funcionamiento en terreno.

Se entiende por suministros la compra continuada a un proveedor de materiales para la realización de diversas actividades, siempre que no se trate de material para uso de la oficina o equipo de trabajo del proyecto , que se considera en el apartado 4. Funcionamiento en terreno.

 Cuando el presupuesto de adquisición de un sólo bien (o el contrato de suministro 

de material fungible) sea superior a 12.000 € se presentarán tres facturas pro-forma , seleccionando una de ellas indicando de manera justificada el motivo de la elección en caso de no ser la más económica. 
Subtotal Equipos y Suministros: Sumatorio de todos los bienes de equipo y suministros incluidos en el apartado.

4. Funcionamiento en terreno: Se incluyen en este apartado los costes necesarios para el mantenimiento de la oficina del proyecto.
4.1 Equipamientos: Bienes adquiridos para el equipo de trabajo y la oficina del proyecto. Incluir, siempre que sea posible, facturas pro-forma Si se trata de aportaciones en especie, incluir el valor establecido en las cuentas anuales.
4.2 Alquiler y mantenimiento de oficina: Tener en cuenta el espacio que ocupa la oficina del proyecto con respecto al total del espacio alquilado tanto si se trata de una aportación en especie como si se trata de una aportación económica. 
4.3 Bienes fungibles, material de oficina: Bienes de uso común que se consumen a lo largo de la ejecución del proyecto. Si el valor de adquisición es superior a 12.000 € se deberán presentar tres ofertas y justificar la elección realizada en caso de no ser la más económica. 
4.4 Otros servicios (teléfono/ fax, electricidad/calefacción, mantenimiento): Se debe establecer un criterio de imputación a menos que se justifique el pago del total de la factura por un único financiador.
SUBTOTAL Funcionamiento en terreno: Sumatorio de todos los costes incluidos en este apartado.
5. Otros costes, servicios: En este apartado se incluirán los costes relacionados con la contratación de profesionales de manera puntual, para la realización de actividades propias de la entidad. Por ejemplo la contratación de formadores en rehabilitación para nivelar a los técnicos actuales.
 Para identificar los diferentes tipos utilizar las tablas del apartado 4 de la sección I Datos de la entidad:

4.1 Educación.
4.2 Formación e inserción laboral.

4.3 Rehabilitación.

4.4 Cultura, deporte y acceso a las nuevas tecnologías.

Subtotal Otros Costes/Servicios: Incluir todos los costes de este apartado.
6. Imprevistos: Como máximo supondrá el 5% de los costes totales del proyecto. 
7. Costes financieros: Incluye gastos de asesorías jurídicas o financieras, gastos notariales y registrales, gastos bancarios de las cuentas que figuren a nombre del proyecto, gastos derivados de las compulsas de documentos por notarios, autoridades locales o servicios consulares españoles, gastos de traducción de documentos cuando se requieran en idioma español.
9. Cronograma del proyecto.

 Incluir tantas filas y columnas como sean necesarias para que aparezcan todos los resultados y actividades del proyecto.

Marcar con “X” las casillas que identifiquen un resultado o actividad con el mes en el que se va a ejecutar.

10. Autorización uso de datos del formulario.

Rellenar sólo en caso de no aceptación.
11. Responsable del Proyecto

Incluir:

· Nombre y apellidos.

· Cargo en la entidad.

·  Dirección postal completa.
· Teléfono: incluir prefijos nacionales e internacionales.

· E-mail: incluir correo en la entidad.

Anexos: Se incluirán al menos los siguientes:

Anexo 01: Informe de Auditoría y/o cuentas anuales del último ejercicio.

Anexo 02 Facturas Pro forma Proveedores.:.

Anexo 03: Otros 

Lugar y fecha: Incluir Ciudad, país , el día con dos dígitos, el mes con letra y el año con cuatro dígitos.,
Firma y sello: Si no fuera posible se debe incluir firma y sello electrónico, enviar el documento en soporte informático además de formato papel.

Una vez cumplimentada toda la información necesaria se debe enviar una copia en formato Word y una copia escaneada original en papel a la siguiente dirección: foal@once.es
En caso de remitir un original en formato papel, se debe enviar a la siguiente dirección postal: 

Fundación ONCE América Latina

 Calle Almansa 66 (Edificio Servimedia) 

28039 Madrid, España. 
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