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1. PRESENTACION DEL DOCUMENTO

Este manual tiene como finalidad establecer los principios, normas y procedimientos que
rigen la gestién econdmico-financiera y contable de Asamblea de Cooperacién por la Paz
(ACPP). Su objetivo es garantizar un uso eficiente, transparente y conforme a la legalidad

de los recursos publicos y privados que gestiona la organizacion.

Este documento es de aplicacion obligatoria para todas las personas, equipos y
delegaciones que intervienen en la planificacion, ejecucidn, control y supervision de
recursos econdmicos. Asimismo, se integra con los procedimientos digitales
desarrollados a través de la plataforma NexoONG, que se convierte en referencia

operativa en el marco del proceso de digitalizacion institucional.

Esta version sustituye a anteriores ediciones y se mantendra vigente hasta su proxima
revision. Ha sido validada por la Coordinacién General y refleja el compromiso
institucional de ACPP con la transparencia, la calidad en la gestion de fondos y la

rendicion de cuentas.

2. OBJETIVOS Y AMBITO DE APLICACION

Este manual busca garantizar una gestion financiera ética, legal y eficiente. Establece un
marco comun que guia la actuacion del personal técnico, administrativo, directivo y de
las contrapartes en materia econdmico-financiera. Permite asegurar la trazabilidad de
los fondos, desde su origen hasta su aplicacion final, y responde a las exigencias de

rendicidon de cuentas de los financiadores y de la propia ciudadania.

Es aplicable a todas las areas y delegaciones de ACPP, tanto en Espafia como en terreno,
y constituye una herramienta basica de referencia para el trabajo de los equipos que

intervienen en la ejecucion de los proyectos.

3. PRINCIPIOS GENERALES DE GESTION FINANCIERA

ACPP ha sido declarada Entidad de Utilidad Publica por el Ministerio del Interior y se
acoge al régimen fiscal de la Ley 49/2002. Estd sujeta a estrictos principios de

transparencia, rendicion de cuentas y control externo.
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Como miembro de la Coordinadora Espafola de ONGD, ACPP suscribe el Cddigo de
Conducta y supera periddicamente la evaluacion de la Herramienta de Transparencia y
Buen Gobierno. Publica informacién institucional y econémica en su sitio web, y facilita

el acceso a auditorias y memorias anuales.

Todas las actividades deben alinearse con la legalidad y con los principios éticos
recogidos en los compromisos de la organizacion. La captacion de fondos debe realizarse
de forma veraz, sin mensajes engafosos o presiones. Las donaciones se aceptan

Unicamente cuando no comprometen la independencia ni los fines de la organizacion.

En cumplimiento de la normativa de prevencion del blanqueo de capitales y financiacion
del terrorismo, ACPP identifica y verifica la identidad de personas que reciben o aportan

fondos, y conserva la documentacion justificativa durante al menos diez anos.

Cuando las circunstancias impidan seguir los procedimientos establecidos, se podra
aplicar una via alternativa debidamente justificada y validada por la Coordinacién

General.

4. DEPARTAMENTO FINANCIERO DE ACPP

El Departamento Financiero centraliza la gestion de recursos en la sede de Madrid. Su
funcién es asegurar la liquidez, controlar los procesos contables, garantizar el
cumplimiento fiscal y proporcionar soporte financiero a toda la organizacion. Desde
2012, parte de las funciones contables, fiscales y de gestion de personal han sido

externalizadas.
Sus areas principales son:

« Control y planificacion financiera, elaboracion y seguimiento presupuestario.

« Contabilidad, registro y consolidacion de datos econémicos mediante software
especializado.

» Tesoreria, administracion de fondos, relacion con entidades bancarias, gestion
de caja chica.

o Cumplimiento fiscal, presentacion de impuestos y declaraciones ante la

Agencia Tributaria.



M 05 MANUAL FINANCIERO Y CONTABILIDAD

Ed- 01 Rev. 00 05/11/2025

La caja chica en delegaciones es gestionada por una persona responsable autorizada,
que realiza arqueos periddicos y reporta al Departamento Financiero. Las facturas se
digitalizan y suben a NEXONG.

5. NORMATIVA CONTABLE Y PROCEDIMIENTOS

La contabilidad de ACPP sigue el Plan General de Contabilidad para entidades sin animo
de lucro. El cierre del ejercicio contable se realiza el 31 de diciembre. Las cuentas anuales
incluyen el balance, la cuenta de resultados, la memoria econdmica y de actividades, la

liquidacién presupuestaria y los libros contables.

Existe una contabilidad general Unica que integra todas las operaciones de la
organizacion, incluyendo sedes, delegaciones y proyectos. Las contrapartes locales

tienen contabilidad independiente, conforme a la legislacion del pais donde operan.

ACPP también aplica una contabilidad analitica complementaria, orientada a conocer el
coste real por proyecto y a facilitar decisiones de gestion. Utiliza sistemas de costes
parciales y completos. Aunque no exista una normativa obligatoria sobre contabilidad de

costes para ONGD, ACPP aplica estas practicas como recomendacion del ICAC.

La introduccion de la contabilidad analitica en nuestro sistema se ha conseguido que
facilmente se pueda extraer la contabilidad de cada proyecto. De esta manera, en la
contabilidad general de ACPP se integran todos los gastos e ingresos, ya sean de
proyectos o de la organizacién dando un Unico resultado final del ejercicio, pero siendo

facilmente separable la contabilidad individual de cada proyecto.

6. PREVENCION DEL FRAUDE Y AUDITORIAS

ACPP aplica una politica de tolerancia cero frente al fraude. Cuenta con una Politica
Antifraude aprobada por la Junta Directiva y conocida por todo el personal. Se realizan
auditorias externas anuales, revisiones contables internas semestrales, arqueos de caja

y seguimiento de derechos de cobro.

Solo personas con poder notarial pueden operar en cuentas bancarias centrales. Las
delegaciones tienen acceso a algunas cuentas con limite y requieren autorizacion para

gastos superiores a 300 euros.
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7. PRESENTACION DE LAS CUENTAS ANUALES

Las cuentas anuales reflejan la imagen fiel del patrimonio, situacién financiera y
resultados. Son elaboradas por el Departamento Financiero con apoyo externo,

aprobadas por la Junta Directiva y sometidas a votacion en Asamblea General.

Los documentos incluyen balance, cuenta de resultados, memorias, presupuestos y
libros contables. Se presentan de forma comparativa con el ejercicio anterior. Los errores

de ejercicios anteriores se corrigen mediante ajustes contables documentados.

Para la elaboracion de las cuentas anuales se siguen los principios de contabilidad y
normas de valoracidn generalmente aceptados. No existe ningun principio contable o
norma de valoracion de caracter obligatorio que, siendo significativo su efecto en las

cuentas anuales, se haya dejado de aplicar en su confeccidn.
Excedente del ejercicio:

La propuesta de distribucion del excedente existente al 31 de diciembre sera llevar todo

el excedente del ejercicio a la partida de remanente o reservas.
Normas de valoracion:

Las normas de valoracién mas significativas que se aplicaran en la elaboracion de las
cuentas anuales del ejercicio son las siguientes:

a) Inmovilizado inmaterial

El inmovilizado inmaterial se encuentra valorado a su precio de adquisicion o
coste de produccion.
Las amortizaciones se establecen en funcion de la vida atil estimada de los
distintos elementos y segun el método lineal, mediante la aplicacién de los
siguientes coeficientes:

%

Aplicaciones informaticas 25
Los activos intangibles que tienen vida Util definida se amortizan

sistematicamente en funcidn de la vida Gtil estimada de los bienes y de su valor

residual. Los métodos y periodos de amortizacion aplicados son revisados en cada
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cierre de ejercicio y, si procede, ajustados de forma prospectiva. Al menos al
cierre del ejercicio, se evalla la existencia de indicios de deterioro, en cuyo caso
se estiman los importes recuperables, efectuandose las correcciones valorativas
que procedan.

Inmovilizado material

El inmovilizado material se valorara a su precio de adquisicion o coste de
produccion. Cuando se trate de bienes adquiridos a titulo gratuito se considerara
como precio de adquisicion el valor venal de los mismos en el momento de la
adquisicion.

Después del reconocimiento inicial, el inmovilizado material se valora por su
coste, menos la amortizacién acumulada y, en su caso, el importe acumulado de
las correcciones por deterioro registradas.

Asimismo, forma parte del valor del inmovilizado material, la estimacion inicial
del valor actual de las obligaciones asumidas derivadas del desmantelamiento o
retiro y otras asociadas al activo, tales como costes de rehabilitacion, cuando
estas obligaciones dan lugar al registro de provisiones.

Las reparaciones que no representan una ampliacion de la vida util y los costes
de mantenimiento son cargados en la cuenta de pérdidas y ganancias en el
gjercicio en que se producen. Los costes de renovacién, ampliacion o mejora que
dan lugar a un aumento de la capacidad productiva o a un alargamiento de la
vida Util de los bienes, son incorporados al activo como mayor valor del mismo,
dandose de baja, en su caso, el valor contable de los elementos sustituidos.

La amortizacion de los elementos del inmovilizado material se realiza, desde el
momento en el que estan disponibles para su puesta en funcionamiento, de
forma lineal durante su vida util estimada de los diferentes bienes, mediante la
aplicacion de los coeficientes maximos autorizados por la Administracion
Tributaria.

Las amortizaciones se establecen en funcién de la vida util estimada de los
distintos elementos y segun el método lineal, mediante la aplicacién de los
siguientes coeficientes:

%

Instalaciones 12
Mobiliario 10-15
Equipos informaticos 25
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Valores negociables y otras inversiones financieras analogas

Los valores negociables y otras inversiones financieras analogas se presentaran
valoradas al coste de adquisicion, al de suscripcion o compra de los mismos,
minorado, en su caso, por las provisiones necesarias, cuando el valor contable
sea inferior al valor de mercado.

Créditos y débitos por la actividad propia

Las cuotas, donativos y otras ayudas similares, procedentes de patrocinadores,
afiliados u otros deudores, con vencimiento a corto plazo, originan un derecho
de cobro que se contabiliza por su valor nominal. Si el vencimiento supera el
citado plazo, se reconoceran por su valor actual. La diferencia entre el valor actual
y el nominal del crédito se registra como como un ingreso financiero en la cuenta
de resultados de acuerdo con el criterio del coste amortizado.

Los préstamos concedidos en el ejercicio de la actividad propia a tipo de interés
cero o por debajo del interés de mercado se contabilizan por su valor razonable.
La diferencia entre el valor razonable y el importe entregado se reconoce, en el
momento inicial, como gasto en la cuenta de resultados de acuerdo con su
naturaleza. Después de su reconocimiento inicial, la reversion del descuento
practicado se contabiliza como ingreso financiero en la cuenta de resultados.

Al final del ejercicio, se efectlian las correcciones valorativas necesarias siempre
que existe evidencia objetiva de que se ha producido un deterioro de valor de
estos activos.

Las ayudas y otras asignaciones concedidas por la entidad a sus beneficiarios,
con vencimiento a corto plazo, originan el reconocimiento de un pasivo por su
valor nominal. Si el vencimiento supera el citado plazo, se reconocen por su valor
actual. La diferencia entre el valor actual y el nominal del débito se contabiliza
como gasto financiero en la cuenta de resultados de acuerdo con el criterio del
coste amortizado.

Si la concesion de la ayuda es plurianual, el pasivo se registra por el valor actual
del importe comprometido en firme de forma irrevocable e incondicional.
Subvenciones, donaciones y legados

Las subvenciones, donaciones y legados se califican, en un principio, cuando son
concedidas como reintegrables ya que son subvenciones que responden a
compromisos adquiridos con instituciones o acuerdos con organizaciones de

beneficiarios, con socios locales u otros, para satisfacer unos fines determinados
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segun la accién subvencionada y que podrian tener que ser reintegradas si su
ejecucion no fuese viable.

Cuando se han cumplido las condiciones establecidas para su concesion, y se ha
justificado la subvencién, ésta pasaria a registrarse como subvencién no
reintegrable llevandose a los resultados del ejercicio, para su posterior
reclasificacion al excedente del ejercicio como ingreso, sobre una base
sistematica y racional de forma correlacionada con los gastos derivados de la
subvencién, donacion o legado.

Las subvenciones reintegrables se registran como pasivos hasta que adquieren
la condicidon de no reintegrables, se van registrando los ingresos a medida que
se van ejecutando los proyectos asociados a las subvenciones.

Las subvenciones recibidas para financiar gastos especificos se imputan a la
cuenta de pérdidas y ganancias del ejercicio en el que se devenguen los gastos
que estan financiando. Las subvenciones recibidas para adquirir activos
materiales se imputan como ingresos del ejercicio en proporcion a su
amortizacion.

Deudas a corto y largo plazo

Las deudas originadas por la actividad propia de la Asociacion, se registraran por
su valor nominal y seran clasificadas a corto o largo plazo segin sea su
vencimiento, inferior o superior a un ejercicio econdmico, es decir, doce meses.
Transacciones en moneda extranjera

Toda transaccién en moneda extranjera se convierte a moneda funcional,
mediante la aplicacion al importe en moneda extranjera, del tipo de cambio, en
la fecha de la transaccion.

Se utiliza un tipo de cambio medio del periodo (como maximo mensual) para
todas las transacciones que tengan lugar durante ese intervalo, en cada una de
las clases de moneda extranjera en que éstas se hayan realizado, salvo que el
tipo haya sufrido variaciones significativas durante el intervalo de tiempo
considerado.

Impuesto sobre beneficios

ACPP disfruta de una serie de beneficios fiscales por sus especiales
caracteristicas, lo que no significa que este al margen de las obligaciones fiscales

y legales que tiene cualquier organizacién espafiola.
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Para la contabilizacién del impuesto sobre beneficios, se consideraran las
diferencias existentes entre el resultado contable y el fiscal, determinado éste de
acuerdo con la normativa referente a las entidades parcialmente exentas.

i) Ingresos y gastos
Los gastos realizados por la entidad se contabilizan en la cuenta de resultados
del ejercicio en que se incurren, al margen de la fecha en que se produce la
corriente financiera. En ocasiones, el reconocimiento de estos gastos se difiere
en espera de que se completen algunas circunstancias necesarias para su
devengo, que permitan su consideracion definitiva en la cuenta de resultados.
Los ingresos de las cuotas de usuarios o afiliados se reconocen como ingresos en
el periodo al que corresponden.

j) Criterios empleados para el registro y valoracion de los gastos de
personal
Los gastos de personal realizados por la entidad se contabilizan en la cuenta de
resultados del ejercicio en que se incurren, al margen de la fecha en que se
produce la corriente financiera. Desglosando los sueldos y salarios, las
indemnizaciones, la Seguridad Social a cargo de los trabajadores y los otros

gastos sociales.

Informacion relacionada con la cuenta de Pérdidas y Ganancias y el

Patrimonio Neto:

ACPP carece de patrimonio fundacional tal y como se especifica en el articulo 27 de sus
Estatutos. Por tanto, sus fondos propios recogen exclusivamente el excedente de los

distintos ejercicios desde su constitucion.

Segun el articulo 31 de sus estatutos, en caso de disolucién, una vez extinguidas las
deudas, el sobrante liquido se destinara a fines benéficos, concretamente a la

cooperacion internacional.
Situacion fiscal:

ACPP ha sido declarada Entidad de Utilidad Publica por la Secretaria General Técnica del
Ministerio del Interior, en virtud de la Orden 12 de abril de 2004, acogiéndose desde ese
instante al régimen fiscal especial regulado en el Titulo II de la Ley 49/2002, de 23 de
diciembre, de régimen fiscal de las entidades sin fines lucrativos y de los incentivos

9
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fiscales al mecenazgo y, por tanto, obteniendo los beneficios fiscales que establece dicha

norma

ACPP tiene el reconocimiento de “Entidad o Establecimiento de Caracter Social” a que se
refiere el Art® 20.3 de la Ley 37/1992, del Impuesto sobre el Valor Afadido, desde el 5
de octubre de 1.994.

El mencionado reconocimiento, solo implica la exencion de las operaciones descritas en
los apartados 89, 13° y 14° del punto 1 del articulo 20 de la Ley 37/1992 del Impuesto
sobre el Valor Anadido. El resto de las operaciones efectuadas por la Asamblea no

estaran amparadas por el presente acuerdo.

Con fecha 13 de diciembre de 1996, segun expediente n® A54/96 de la Agencia
Tributaria, se reconoce a ACPP como Organismo sin fin de lucro a los efectos de lo

previsto en el articulo 21.4 de la Ley del Impuesto sobre el Valor Afadido.

El que una entidad sin Animo de Lucro tenga otorgada una exencién en el impuesto del
IVA, supone que a efectos fiscales esté dentro de la normativa de este impuesto, como
consumidor final no pudiendo, por ello deducirse cantidad alguna, y soportara el IVA que

se les repercuta.

En cuanto al Impuesto sobre Sociedades, al estar declarada de Utilidad Publica, le es
aplicable la Ley 49/2002 de Régimen Fiscal de la Entidades sin Fines Lucrativos y de los

Incentivos Fiscales al Mecenazgo.

El Impuesto sobre Actividades Econdmicas para las Entidades sin Fines Lucrativos, se

contemplan dos tipos de exenciones, reguladas en dos normas distintas:

Las entidades cuyo importe neto de la cifra de negocios sea inferior a 1.000.000 de

euros. Esta exencidn es de aplicacion directa.

Las entidades declaradas de utilidad publica. Esta exencion hay que solicitarla. ACPP ha

solicitado esta exencién y ha sido concedida.

De acuerdo con la legislacion vigente los impuestos no pueden considerarse liquidados
definitivamente hasta que las declaraciones presentadas hayan sido verificadas por la

Inspeccion de Tributos del Estado o haya transcurrido el plazo de prescripcién. Por tanto,

10
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ACPP tiene pendiente de inspeccion las declaraciones de los ejercicios legalmente no
prescritos, segun los articulos 64 a 67 de la Ley General Tributaria, para todos los

impuestos principales que le son de aplicacion.

8. SEGUIMIENTO Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO

Cada afio se elabora un presupuesto para el ejercicio siguiente y se liquida el del ejercicio
finalizado. Ambos son presentados y aprobados por la Asamblea General de socios y

socias.

Durante el ejercicio se realiza un control presupuestario constante. La Junta Directiva
revisa el presupuesto al menos dos veces al afio. Las delegaciones remiten informes
mensuales al Departamento Financiero y al Comité Territorial. Se utilizan los formularios

AM 05 para presupuesto de ingresos, gastos y liquidacion.

9. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR TRANSFERENCIAS BANCARIAS

Las transferencias se regulan segun su importe:

o Hasta 20.000 €: pueden gestionarse sin autorizacion adicional.
e Mas de 20.000 €: requieren autorizacion escrita de la Coordinacion General.

Requisitos antes de transferir:

o Haber recibido la subvencién correspondiente.

o La contraparte debe haber justificado al menos el 80 % de la Ultima transferencia.
Las ordenes se elaboran por el personal responsable del proyecto, se validan en la
delegacion y se tramitan via NEXONG al Departamento Financiero. La documentacién
obligatoria incluye datos bancarios, codigo contable, concepto y otros datos necesarios
para la entidad bancaria. Una vez realizada se sube el justificante bancario

correspondiente a NEXONG, para que esté disponible para la gestion.

10. GESTION ECONOMICA DE PROYECTOS

Tras la aprobacién de un proyecto, se envia la resolucién y ficha contable al
Departamento de Administracion, que asigna un cddigo contable Unico via NEXONG. En

ese momento se da de alta el proyecto en la plataforma digital.

11
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Las herramientas principales de seguimiento son:

» Ficha de seguimiento contable (segun tipo de proyecto).
o Listado de gastos (modelo AM 02).
« Plataforma NEXONG, para imputacién y archivo digital.

Las facturas deben estar asignadas a proyectos, digitalizadas y archivadas. Lo mismo
aplica a las ndminas imputadas. Las personas responsables de area consolidan la

informacién de personal imputado y la remiten a Coordinaciéon General.

11. PROCEDIMIENTO DE LICITACIONES Y COMPRAS

El presente procedimiento establece las normas y mecanismos internos que rigen las
compras Y licitaciones de ACPP. Estas directrices se aplican en aquellos casos en los que
las compras no formen parte de un proyecto financiado por una institucion publica o
privada, o cuando la entidad financiadora no exija la aplicaciéon de su propia normativa

de compras v licitaciones.

Cuando exista conflicto entre estas normas y las establecidas por la institucion
financiadora, prevalecera la normativa de la entidad financiadora. Asimismo, si
existe un acuerdo formal entre ACPP y su contraparte local que establezca que los
procedimientos de compra se regiran segun las normas de dicha contraparte —siempre
que no entren en conflicto con la normativa del financiador—, se aplicaran las normas

acordadas.

Para garantizar la correcta aplicacién de las normas exigidas o acordadas con la
institucion financiadora, se anexara el documento correspondiente dentro de los Planes

de Trabajo firmados para cada proyecto.

Los procedimientos descritos a continuacidon buscan asegurar que todas las operaciones
cumplan con los principios de adjudicacién, asi como obtener servicios, suministros u
obras de calidad al mejor precio posible, garantizando siempre los principios de

transparencia y no discriminacion.

Formas de Procedimiento de Compra:
1. Oferta Unica

Se solicita un Unico presupuesto a un proveedor.

12
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2. Procedimiento Negociado
Se solicita una oferta a al menos tres proveedores diferentes con el objetivo de

seleccionar la opcion con mejor relacion calidad-precio.

Dependiendo del valor econémico, podra existir o no comunicacion escrita y publicacion
obligatoria en la web de ACPP.

3. Licitacion

El anuncio de la licitacion se publica en dos canales de comunicacién y en la web

de ACPP. Los candidatos pueden acceder al expediente de licitacién siguiendo la

informacién publicada en dicho anuncio.
El expediente incluye:

Procedimiento de solicitud de informacion.

» Requisitos para la presentacion de ofertas.
e Procesos de evaluacion de propuestas y adjudicacion del contrato.
» Especificaciones técnicas y econdmicas de los bienes, servicios u obras.

e Modelo de contrato y ejemplo de adjudicacion.

4. Contrato Marco
Acuerdo entre ACPP y un proveedor que establece las condiciones aplicables a los
contratos especificos que puedan adjudicarse durante un periodo determinado. Incluye

aspectos como:

o Duracion
o Objeto
e Precio

e Valor maximo
o Normativa aplicada

o (Cantidades previstas

Se revisa cada 5 afos y debe cumplir los principios de transparencia,

proporcionalidad, igualdad de trato, no discriminacion y competencia leal.

Procedimientos Segiin el Valor Econémico y Tipo de Compra:

13
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1. Compras de bienes, obras o servicios < 500 €: No es necesario aplicar un
procedimiento competitivo.

2. Compras > 500 € y < 2.500 €: Se aplica el procedimiento de oferta unica.

3. Compras > 2.500 € y < 20.000 €: Se aplica un procedimiento negociado
con al menos tres proveedores. No se requiere comunicacion por escrito; la
publicacién en la web es opcional.

4. Compras de bienes > 20.000 € y < 100.000 €: Se aplica un procedimiento
negociado con al menos tres proveedores contactados por escrito (correo
electrdnico o postal), incluyendo:

o Pliego de condiciones / términos de referencia
o Necesidades requeridas

o Fecha limite de presentacion

o Procedimiento de entrega de ofertas

Ademas, los términos de referencia se publican en la web de ACPP.

Compras de bienes > 100.000 €: Se aplica el procedimiento de licitacion.
6. Contratacion de servicios y obras > 20.000 € y < 300.000 €: Se aplica el
procedimiento negociado, siguiendo los mismos criterios establecidos en el
punto 4.
7. Contratacion de servicios y obras > 300.000 €: Se aplica el
procedimiento de licitacion.

8. Contrato Marco: Puede aplicarse en procedimientos con un valor < 300.000 €.

* Nota: Si el desarrollo de un proyecto requiere utilizar materiales de manera progresiva
(por ejemplo, en obras de construccion), estos podran adquirirse por fases, evitando asi

la necesidad de grandes espacios de almacenamiento.

12. NORMAS BASICAS EN EL PROCESO DE SELECCION DE PROVEEDORES:

Todos los proveedores, segin la modalidad de procedimiento de compra aplicable,

deberan ser seleccionados conforme a las normas descritas a continuacion:

1. Transparencia
Con el fin de garantizar la transparencia en el proceso de contratacion, se aplicaran las

siguientes medidas:
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1.1. Aplicacion del Documento de Politica Antifraude de ACPP

En los procedimientos del 1 al 3 (segun los descritos en el apartado anterior),
se enviara a la empresa o persona auténoma contratada el Documento de
Politica Antifraude de ACPP.

En los procedimientos del 4 al 8, dicho documento se adjuntara a los términos

de referencia.

1.2. Procedimientos negociados por encima de 2.500 €

En proyectos de cooperacion: La persona responsable de recopilar las tres
ofertas y seleccionar la de mejor relacion calidad-precio debera redactar y firmar
un documento justificativo de la eleccién, que se archivara en el expediente del
proyecto.

En gastos realizados en Espaina (vinculados o no a proyectos): Las tres
ofertas y el documento justificativo firmado por la persona que realizd la seleccion
deberan enviarse al Area de Economia y Administracidn junto con la orden de
transferencia.

Los originales quedaran archivados en la delegacion correspondiente.

1.3. Procedimientos negociados por encima de 20.000 €

Se contactara a los proveedores por escrito (correo electrénico o postal), adjuntando:

El pliego de condiciones o términos de referencia
Las necesidades requeridas
La fecha limite de presentacion de la oferta

El procedimiento de presentacion y recepciéon de propuestas

Los términos de referencia seran publicados también en la web de ACPP.

1.4. Procedimientos de licitacion

En todos los casos de licitacion, ACPP:

Publicara un anuncio de licitacion en dos periddicos de tirada nacional,
asegurando la pluralidad y cobertura territorial.
Publicara en su sitio web:

o El anuncio de licitacién

o El expediente de licitacion

o La resolucion de adjudicacion

Ello garantiza un tratamiento equitativo, proporcional y transparente para todos los

licitadores.

1.5. Pagos y autorizaciones
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e Todas las compras no vinculadas a proyectos con gasto igual o superior a
300 € deben pagarse mediante transferencia bancaria.
» Si no fuera posible efectuar el pago por transferencia, se debera informar al
departamento de contabilidad.
e En todos los casos serd necesaria la autorizaciéon previa del Area de
Economia y Administracion.
2. Principio de No Discriminacion
La seleccion de proveedores (en procedimientos negociados) y de licitadores (en
licitaciones) se realizara conforme a un principio de no discriminacion.

La evaluacion se basara exclusivamente en:

e La capacidad de los proveedores para cumplir los criterios definidos en la
convocatoria

e Sus competencias técnicas y administrativas

e Los plazos y facilidad de entrega

» La relacion calidad-precio, seleccionandose siempre la oferta de mayor valor

en este sentido

3. Criterios Eticos de Seleccién de Ofertas

ACPP cuenta con un Codigo de Conducta que regula las relaciones con contrapartes
y demas personas o entidades con las que interactla. Este cddigo establece tanto las
expectativas de ACPP hacia sus socios y proveedores, como lo que estos pueden esperar
de ACPP.

La politica institucional establece que las compras deben priorizar bienes y servicios que:

e Se produzcan y entreguen en condiciones laborales respetuosas con los principios
de la Iniciativa de Comercio Etico (ETI), sin abuso ni explotacion.

e Minimicen el impacto ambiental y contribuyan a mitigar el cambio climatico.

Estas consideraciones forman parte de los criterios de evaluacion y seleccion de

proveedores.
Conductas inaceptables

ACPP buscara fuentes alternativas cuando:
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Los proveedores vulneren derechos basicos de los beneficiarios y no exista
voluntad de resolverlo en un plazo razonable.
La cadena de suministro incluya empresas involucradas en la fabricacion o

venta de armas de manera incompatible con los valores de ACPP.

Ademas, los proveedores deben comprometerse a la mejora continua para avanzar

hacia el cumplimiento de los estandares establecidos.

A. Normas Laborales

ACPP se adhiere al Cédigo Base de la Iniciativa de Comercio Etico (ETI), basado

en los Convenios de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT). Mas informacion:

www.ethicaltrade.org.

A continuacion, se detallan los estandares laborales exigidos para la seleccion de

proveedores:

1. Empleo elegido libremente

Prohibicién del trabajo forzado o involuntario.
Los trabajadores no deben entregar depdsitos ni documentos de identidad.

Libertad para dejar el empleo previo aviso razonable.

2. Libertad de asociacion y negociacion colectiva

Derecho a unirse o formar sindicatos y negociar colectivamente.

Actitud abierta del empleador hacia actividades sindicales legitimas.

No discriminacion de representantes de trabajadores.
Cuando la ley limite estos derechos, el empleador debe facilitar medios

alternativos de asociacion libre.

3. Condiciones de trabajo seguras e higiénicas

Entorno de trabajo seguro, con medidas preventivas frente a accidentes y

riesgos.
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o Formacion regular en salud y seguridad, registrada y repetida para nuevo
personal.
e Acceso a instalaciones sanitarias, agua potable y, cuando aplique, areas de
almacenamiento de alimentos.
e Alojamiento limpio y seguro cuando sea proporcionado.
e La empresa debe designar un responsable de salud y seguridad en la alta
direccion.
4. Prohibicion del trabajo infantil
e Prohibido contratar mano de obra infantil.
o Empresas deben adoptar politicas que garanticen educacion para cualquier
menor afectado.
e Menores de 18 afos no deben trabajar de noche ni en condiciones peligrosas.
5. Salarios dignos
o Salarios al menos equivalentes al minimo legal o al salario minimo del sector, lo
que sea mayor.
e Los salarios deben permitir cubrir necesidades basicas y generar ingresos
discrecionales.
« Informacion clara y escrita sobre condiciones salariales.
o Deducciones disciplinarias solo segun legislacion nacional y debidamente
registradas.
6. Horas de trabajo razonables
o Cumplimiento de las leyes nacionales y estandares del sector.
e Maximo de 48 horas semanales y un dia de descanso por cada 7 dias.
e Horas extra voluntarias y no superiores a 12 semanalmente.

7. No discriminacion
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e Prohibicion de discriminacion por motivos de raza, origen, religion, edad,
discapacidad, género, orientacion sexual, estado civil, afiliacién sindical o politica.
8. Empleo regular
» El trabajo debe basarse en una relacion laboral reconocida legalmente y estable.
9. Trato digno

e Prohibicidon de abuso fisico, acoso sexual, abuso verbal o intimidacion.

e Cuando el personal del proveedor tenga contacto con menores en actividades
vinculadas a ACPP, se exigira el Certificado de Delitos de Naturaleza
Sexual.

B. Estandares Ambientales
ACPP esta comprometida con la reduccidon de emisiones de gases de efecto invernadero
en su cadena de suministro y no comprara deliberadamente a empresas que:

» Presionen para obstaculizar politicas climaticas progresistas.

e Promuevan la expansion del uso de combustibles fdsiles.

Ademas, se valorara positivamente a proveedores que compartan los principios de la

economia social y solidaria.

13. POLITICA DE INVERSION FINANCIERA

Politica de Inversion Financiera de ACPP

La politica de inversiones financieras de ACPP tiene como finalidad preservar la
estructura econdmica de la organizacién y asegurar la obtencién de una rentabilidad

adicional de sus inversiones a corto, medio o largo plazo.

Estas normas constituyen el marco de referencia para el analisis, aprobacion y

seguimiento de todas las inversiones o desinversiones financieras de la entidad.

Normativa de Referencia
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Esta politica se ajusta al Cddigo de Conducta de Entidades No Lucrativas para
Inversiones Temporales, aprobado por la Comision Nacional del Mercado de Valores
(CNMV) mediante el Acuerdo del 20 de noviembre de 2003.

Cada aio, la Junta Directiva de ACPP aprueba, dentro de la memoria econdmica y de las
cuentas anuales auditadas, la informacion relativa al grado de cumplimiento de dicho
Cddigo. Esta informacion se presenta ante el Protectorado en la nota correspondiente a

Activos y Pasivos financieros.
Alcance

Esta politica se aplica a todas las inversiones financieras de ACPP, cuyo propdsito

es colocar recursos en bienes y derechos que generen rentas.
Desde un punto de vista contable, estas inversiones se reflejan:

e En el inmovilizado financiero, cuando su vencimiento supera un ano.

e En el activo circulante, cuando el vencimiento es igual o inferior a un afio.
Segun su naturaleza, las inversiones financieras de ACPP podran clasificarse en:

» Obligaciones y otros titulos de renta fija.
o Imposiciones a plazo en entidades bancarias u otros productos financieros que

garanticen una rentabilidad transparente, segura y garantizada.
Principios Basicos
La politica de inversién cumple con los valores y principios fundamentales de ACPP:
Transparencia y prudencia

ACPP se compromete a gestionar sus recursos de manera responsable, aplicando

siempre un enfoque de maxima prudencia en las inversiones financieras.
Seguridad, liquidez y rentabilidad

La seleccion de inversiones se basara en el equilibrio entre estos tres principios, teniendo

en cuenta las condiciones del mercado en el momento de la contratacion.
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Requisitos para la Aplicacion de la Politica

La politica general de inversiones financieras de ACPP se fundamenta en el

establecimiento de limites claros en términos de solvencia, rentabilidad y riesgo.
Las inversiones deberan:

» Ajustarse estrictamente a esta politica.

e Ser prudentes.

e No poner en riesgo la estabilidad financiera de ACPP.
En cumplimiento del Acuerdo de 20 de noviembre de 2003 de la CNMV y de la Disposicion
Adicional Tercera de la Ley 44/2002, los principios fundamentales que guian la seleccion

y gestién de las inversiones financieras de ACPP son los siguientes:
1. Criterios de seleccion

Todas las inversiones deberan valorarse en funcion de:

e Seguridad
e Solvencia
e Liquidez

e Rentabilidad

El equilibrio entre estos criterios debera observarse considerando las condiciones del

mercado y las necesidades financieras del momento.
2. Preservacion de fondos para proyectos

Los fondos destinados a la ejecucién de proyectos deberdan mantenerse integros.
No podran reducirse en ninglin caso como consecuencia de una inversion

financiera.
3. Separacion de fondos
Debera existir una separacion clara entre:

o Fondos destinados a proyectos.

» Fondos no vinculados directamente a acciones especificas.
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4. Destino de los ingresos financieros

e Los intereses generados por capital no vinculado a un proyecto se aplicaran a
financiar la actividad ordinaria de ACPP.

» Silos intereses provienen de capital vinculado a un proyecto y asi lo exige la
institucion financiadora, dichos ingresos se destinaran a incrementar la

dotacion del proyecto.
5. Diversificacion del riesgo

ACPP  diversificarda sus inversiones en la medida de lo posible.
Las inversiones y los saldos disponibles para la ejecucion de proyectos deberan

distribuirse entre varias entidades bancarias de acreditada solvencia.
6. Prohibicion de operaciones especulativas

Se evitara cualquier operacion cuyo objetivo responda a un uso meramente

especulativo de los recursos financieros.
Informe Anual
La Junta Directiva de ACPP incluird en la memoria anual un informe detallado sobre:

e La composicién de las inversiones financieras.
e Los cambios producidos durante el ejercicio (nuevas inversiones o

desinversiones).

14. POLITICA DE TRAZABILIDAD DE FONDOS

El presente documento establece el procedimiento para garantizar la adecuada
aplicacion y trazabilidad de los fondos que recibe Asamblea de Cooperacidn por la Paz
(ACPP), de modo que se respete en todo momento la voluntad del donante, siempre que

esta no entre en conflicto con la misidn de la organizacion.

ACPP canaliza fondos procedentes de administraciones publicas, instituciones privadas y
particulares destinados a proyectos de cooperacion al desarrollo, ayuda humanitaria y

accion social. Asimismo, recibe donativos sin finalidad especifica, destinados al
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sostenimiento general de la organizaciéon y al desarrollo de todas sus actividades en

coherencia con su mision.

El compromiso de ACPP con las personas y entidades donantes no finaliza con la
ejecucion de los proyectos, sino que incluye la obligacion de informar y rendir cuentas.
En este sentido, la Herramienta de Indicadores de Transparencia y Buen Gobierno de la
CONGDE recomienda que todas las ONGD dispongan de un documento institucional que
establezca los criterios de trazabilidad de los fondos finalistas y garantice el respeto a la

voluntad del donante.

En cumplimiento de ello, la Junta Directiva de ACPP aprueba la presente Politica de

Trazabilidad de Fondos.
1. Normativa de Referencia
La trazabilidad de fondos en ACPP se basa en esta politica y en las siguientes normas:

e Ley General de Subvenciones

e Ley de Régimen Econdmico de las Entidades Sin Fines Lucrativos

o Estatutos de ACPP

o Plan General de Contabilidad y su adaptacién sectorial

» Normativa especifica de cada donante y/o acuerdos firmados entre el donante y
ACPP

o Legislacion nacional del pais donde se implementa cada proyecto

o Cualquier modificacién posterior de normas legales aplicables
2. Alcance

Esta politica se aplica a todos los actores que intervienen en la obtencidn, gestién y

aplicacion de fondos:

e Socios

e Donantes particulares
» Instituciones publicas
o Entidades privadas

e Contrapartes locales

o Delegaciones autondmicas y locales
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3. Principios y Aplicacion de la Politica

Un proyecto se considera iniciado desde su presentacion y aprobacion por la institucion

financiadora y finaliza con la entrega y aprobacion del informe final justificativo.

Todas las subvenciones recibidas de instituciones publicas o privadas se contabilizaran
de forma codificada segun su destino, general o especifico, en funcién de la voluntad

del donante.

El Departamento Financiero asignara un cédigo contable (nico e invariable a cada
proyecto en el momento de su aprobacion. Este cddigo se introducira en la contabilidad
general de la organizacion y permitird identificar y vincular los gastos e ingresos

asociados durante todo el ciclo de vida del proyecto.

Este sistema garantiza la correcta trazabilidad de los fondos finalistas desde su recepcion

hasta su aplicacién y destino final.

4. Trazabilidad en la Justificacion Econdmica, Seguimiento y Evaluacion

Los proyectos financiados por instituciones con normativa especifica se gestionaran
cumpliendo estrictamente dichas normas. La normativa aplicable se trasladara a las

contrapartes mediante el correspondiente plan de trabajo.
La justificacién econdmica incluira:

e Presentacion de documentos de gasto conforme a la normativa del donante y a
los usos del pais de ejecucion.
e Presentacion de documentos por importe igual al de la ayuda concedida vy,

cuando proceda, justificantes adicionales.

La justificacion forma parte integral de la gestion del proyecto, y los presupuestos

incluirdn una partida de costes indirectos.

Este trabajo sera realizado por personal formado y con experiencia en cooperacion al

desarrollo, ayuda humanitaria y accidn social.

Los informes de seguimiento deberan incluir:
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e Resultados obtenidos

e Desviaciones respecto al presupuesto

Cuando asi lo exija la normativa del donante o la magnitud del proyecto, se incluira una

auditoria y/o evaluacion externa.
5. Otras Ayudas

Toda ayuda condicionada a un destino especifico sera objeto de rendicion de cuentas

ante el donante, previa solicitud.
6. Comunicaciones
La gestidn de subvenciones publicas o privadas incluye:

e Informes de seguimiento
o Informes finales justificativos
e Copias compulsadas de las facturas que acrediten el importe total de la

subvencion

En campanas de captacion de fondos por crisis humanitarias, al finalizar se publicara en

la web de ACPP informacion detallada sobre la gestidn de los fondos recaudados.

Los donantes que hayan facilitado sus datos fiscales recibiran un certificado de
donacion una vez finalizado el ejercicio econdmico y presentada la Declaracion de

Donaciones ante la Agencia Tributaria. Podran recibir recibos provisionales.
Los colaboradores y socios reciben informacién a través de:

e Correo electronico
o Boletin informativo

o Pagina web

Las aportaciones no finalistas se gestionan de manera eficiente para contribuir al

conjunto de la mision de la organizacién.

7. Contabilidad y Auditoria de Cuentas
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Las ayudas recibidas se registraran contablemente como ingresos a medida que se
realicen los gastos asociados y se registraran las obligaciones derivadas de su aceptacion

y cobro. La contabilidad permitira un seguimiento individualizado de cada ayuda.

Las Cuentas Anuales de ACPP, con detalle sobre ayudas recibidas y su ejecucion,

seran sometidas a una auditoria externa anual.
Ademas del depdsito en el Protectorado, ACPP publicara en su web:

e Las Cuentas Anuales
e El informe de auditoria

» La memoria econémica y de actividades
Uso de Herramientas Tecnoldgicas

Para la gestion integral de la trazabilidad de fondos, la gestidon contable, el seguimiento
y la rendicion de cuentas, ACPP cuenta con la herramienta NexONG, que permite

sistematizar, controlar y garantizar el adecuado cumplimiento de toda esta politica.
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