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	COMISION EUROPEA
DIRECCION - GENERAL DE AYUDA HUMANITARIA-ECHO


FORMULARIO UNICO PARA ACCIONES DE AYUDA HUMANITARIA


 1.  INFORMACION GENERAL
 1.1  Nombre de la Organización Humanitaria/ País de registro:

 1.2  Título de la Acción:

 1.3  Zona de intervención (país, región):

 1.4  Fecha de comienzo de la Acción:

       Si la Acción ya comenzó precise la razón que justifique la situación (Acción urgente u otra 
       razón):
 1.5 Duración de la Acción en meses:

 1.6  Fecha de inicio de la destinación de los gastos:

        Por favor explique si esta fecha difiere de la propuesta inicial, (ver 1.10)
1.7  Modalidades de financiación solicitadas para este convenio

       Co-financiación






                               (

       Multi-donantes (para las Organizaciones Internacionales)                                       (
       Financiación del 100%




                                           (

       En caso de financiación al 100 %: justifique la demanda

       Cantidad total de la Acción                                                                                  …. €
       Contribución solicitada a la Dirección General de Ayuda  Humanitaria ECHO    ….€                                                   
1.8  Acción urgente  SI
(
NO  (
        Si es sí:   Decisión de primera urgencia  para ECHO (
                        Decisión urgente para ECHO                      (

                        Otras decisiones para ECHO
                      (
Por favor, justifique:
 1.9  Mecanismo de control que será  aplicado: A  (                    P (
1.10  Propuesta e informes

Propuesta inicial 

(


 fecha: 
 dd-mm-aa

Propuesta revisada Nº…
(


 fecha: 
 dd-mm-aa

Referencia ECHO:… 

(


 fecha: 
 dd-mm-aa

Informe intermedio 

(


 fecha: 
 dd-mm-aa

Informe final 


(


 fecha: 
 dd-mm-aa

 1.11 [INT]  Enumerar los acuerdos complementarios y los intercambios de informes 
después de la firma del Convenio hasta el momento del informe intermedio


1.12 [FIN]  Enumerar los acuerdos complementarios y los intercambios de informes 
después de la entrega del informe intermediario hasta la etapa del informe final

 2. EVALUACIÓN DE NECESIDADES

 2.1 
Fecha(s) de evaluación; metodología y fuentes utilizadas de información; organización / persona(s) responsable de la evaluación

 2.2     Exposición del problema y análisis de las partes interesadas

 2.3     Resumen de los resultados de la evaluación (si es relevante, anexar  un informe completo) enlazándolos con la Acción

2.4     [INT] Si se han producido cambios desde la evaluación de las necesidades al momento del informe intermedio, por favor explíquelos
2.5     [FIN] Si se han producido cambios en la evaluación de las necesidades después del informe intermediario, por favor explíquelos

3. LA ORGANIZACIÓN HUMANITARIA EN EL AREA DE          

    INTERVENCIÓN
3.1     Presencia de la Organización Humanitaria en la zona de intervención: breve visión de conjunto de la estrategia y de las actividades actuales o recientes en el país

3.2 
Acciones corrientes y demandas de financiación remitidos a otros donantes (incluido otros servicios de la Comisión Europea), en la misma zona de intervención. Indique cómo será evitada la superposición y la doble financiación
3.3 
[FIN] 
 Enumere otras Acciones ejecutadas por la Organización Humanitaria o implementadas por sus Socios en el mismo período y zona de intervención y describa cómo los riesgos de doble financiación han sido evitados

4. MARCO OPERACIONAL

4.1 
Localización exacta de la Acción (incluir mapa de localización del proyecto)

 4.2 
Beneficiarios

 4.2.1 
Número total de beneficiarios directos:

 4.2.2 
Condición de los beneficiarios directos (varias opciones posibles)

( IDPs            ( Refugiados              ( Repatriados                        ( Población local    (Otros ej. Grant Facility, Construcción de la capacidad, etc.
4.2.3 
Especificidades de los beneficiarios directos (conforme a la guía Formulario Único)
 4.2.4 
Mecanismos y criterios de identificación de los beneficiarios directos

 4.2.5 
Describa la amplitud y la modalidad de implicación de los beneficiarios directos en el diseño de la Acción

 4.2.6 
Otros beneficiarios potenciales (indirecto, “impacto diluido”, etc.)

4.2.7 
Beneficiarios directos por sector:

	Sector
	Número de beneficiarios

	
	

	
	


4.2.8 
[INT] Informar de  cambios y progresos
 4.2.9 
[FIN] Informar de cambios y logros
 4.2.10 [FIN] Estimación por tipo de beneficiarios

mujeres:
…%, 
 hombres: 
… %       (total mujeres + hombres = 100 %)…%
lactantes (<5a)…%,    niños(<18a) 
… %, 
   personas de edad:…%

 4.3
 Objetivos, Actividades y Resultados
 4.3.1 
 Vista Operativa de la Acción: Marco Lógico
 (máx. 3 páginas)
	Título de la  Acción
	

	Objetivo 
Principal
	

	
	Lógica de intervención
	Indicadores objetivamente verificables
	Fuentes de verificación
	Riesgos e hipótesis

	Objetivo

Específico
	
	
	
	

	Resultados
	
	
	
	

	Actividades
	
	

	
	
	
	
	Condiciones previas


4.3.2 
 Informaciones más detalladas para el objetivo  específico y resultados

 4.3.2.1 Objetivo específico
 4.3.2.1.1   En la etapa de la formulación:
4.3.2.1.2   [INT] – Informe Intermedio

4.3.2.1.3  [FIN]
- Informe Final
 -Informe sobre indicadores:
-Logro del Objetivo Específico:

4.3.2.2 Resultado 1:….
4.3.2.2.1 Objetivo Específico

 -  Monto total………Euros
 -  Sector:...

     Subsector asociado: …

 -  Beneficiarios (condición + número): …

 -  Indicadores para este resultado:

 -  Actividades asociadas con el resultado

 -  Medios
 y costes asociados

 4.3.2.2.2 [INT] -  Informe intermediario

 -  Monto total………………..….Euros
 -  Actualización
 de indicadores

 - Actualización5 de beneficiarios (condición + número)

 -  Actualización5 de la fecha de las actividades

 - Actualización5 de los medios y costes asociados

4.3.2.2.3 [FIN] -  Informe final

 - Monto total………….…Euros
 -  Indicadores de resultados obtenidos

 - Beneficiarios (condición + número)

 -  Actividades realizadas

 -  Medios y costes asociados finalmente comprometidos
 4.3.2.3 El Resultado x: …

 4.3.2.3.1  Al inicio de la propuesta

-  Monto total………Euros
-  Sector:...

   Subsector asociado: …

-  Indicadores para este resultado: 
-  Beneficiarios (condición + número) …
-  Actividades asociadas con resultado

-  Medios4 y costes asociados

4.3.2.3.2 [INT]  Informe intermediario

-  Monto total………………..….Euros
-  Actualización5 de indicadores

- Actualización5 de beneficiarios (condición + número)

-  Actualización5 de la fecha de actividades

- Actualización5 de los medios y costes asociados

4.3.2.3.3 [FIN]  Informe final

- Monto total……Euros
-  Indicadores de resultados obtenidos

- Beneficiarios (condición + número)

-  Actividades realizadas

-  Medios y costes asociados finalmente comprometidos

 4.3.2.4 El Resultado x: …
4.3.2.4.1  Al inicio de la propuesta

-  Monto total………Euros
-  Sector:…
    Subsector asociado: …

-  Beneficiarios (condición + número): …

-  Indicadores para este resultado
-  Actividades asociadas con el resultado

-  Medios4 y costes asociados

4.3.2.4.2 [INT]  Informe intermedio
-  Monto total…….….Euros
-  Actualización5 de indicadores

- Actualización5 de beneficiarios (condición + número)

-  Actualización5 de la fecha de actividades

- Actualización5 de los medios y costes asociados

4.3.2.4.3 [FIN]    Informe final

- Monto total…..…Euros
-  Indicadores de resultados obtenidos

- Beneficiarios (condición + número)

-  Actividades realizadas
-  Medios y costes asociados finalmente comprometidos

4.3.3 Otros costes

	
	Cantidad inicial
	Cantidad intermedia
	Final Entregado

	Visibilidad de costes
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Total otros costes
	
	
	


4.4 
 Plan de Trabajo (p. ej, anexar diagrama de Gantt)
4.4.1 
 [INT] Plan de trabajo revisado, si ha sido cambiado después de la propuesta
4.4.2    [FIN] Informe si hay cambios significativos respecto a la planificación original
 4.5 
 Seguimiento, evaluación, auditoría y otros estudios
 4.5.1 
 Seguimiento de las actividades (explique cómo, por quién)

 4.5.2 
 Marque las casillas que correspondan a los estudios que serán emprendidos:


( evaluación externa durante la Acción


( evaluación externa después de la Acción


( auditoría externa durante la Acción


( auditoría externa después de la Acción


( evaluación interna o auditoría interna relativa a la Acción
4.5.3 Otros estudios: ( por favor, precise:

 (No olvide que para las evaluaciones externas, auditorias y estudios financiados por la   
 Comisión, los Términos de Referencia deben ser aceptados por la Dirección General de 
 Ayuda Humanitaria  DG ECHO antes de iniciar el procedimiento de selección.)

4.5.4 [INT] Informe sobre cambios y progresos

4.5.5 [FIN] Informe sobre cambios, retos o logros

5. TRANSICIÓN (Vinculo entre emergencia, rehabilitación y desarrollo) Y  CUESTIONES TRANSVERSALES

 5.1 
Describa el nivel esperado de sostenibilidad y conectividad

 5.2 
 Transición y/o estrategias de salida (Vínculo entre Emergencia, Rehabilitación y Desarrollo)

 5.3 
 Integración (p.ej., niños, Reducción de Riesgos en Catástrofes, impacto 
medioambiental, género, VIH y SIDA, derechos humanos, protección, otros que habrá 
que precisar) En su explicación, marque los puntos mas significativos introducidos 
en el 2.3 y el 4.3.2. 
5.4 
 [INT] 
 Informe de cambios, retos y progresos
 5.5 
 [FIN] 
 Informe de cambios, retos y logros
 
6.  COORDINACIÓN EN CAMPO
6.1 
Coordinación en el mismo sitio (Indique la participación de la Organización Humanitaria en los mecanismos de coordinación con otras partes interesadas, por ej., agrupaciones, ONGs, Agencias de las Naciones Unidas, enlaces con otros Procesos de Petición Consolidados -Consolidated Appeal Process-, que deberán ser especificados, cuando proceda)
 6.2     Autoridades nacionales y locales(relaciones establecidas, autorizaciones, coordinación)
 6.3 
Coordinación con la Dirección General de Ayuda Humanitaria DG ECHO (Indique los 
contactos de la Organización Humanitaria con la DG ECHO y sus asistentes técnicos 
en terreno)

 6.4      [INT] 
       Informe de cambios, retos y progresos
 6.5 
[FIN] 
       Informe de cambios, retos y logros


7.  SOCIOS IMPLEMENTADORES
 7.1 
Nombre y dirección de socio(s) implicado(s)
 7.2 
Condición de socios implicados (p.ej.ONG, autoridades locales, etc.) y funciones
 7.3 
Tipo de relación entre las partes ejecutantes y los informes esperados por parte de 
los socios para la puesta en ejecución

 7.4 
[INT] 
 En caso de cambios o problemas, por favor explíquelos
 7.5 
[FIN] 
 En caso de cambios o problemas, por favor explíquelos

8. MEDIDAS DE CONTINGENCIA Y SEGURIDAD
 8.1 
Medidas de contingencia (Plan B/ medidas de atenuación que hay que tomar si los 
riesgos y las hipótesis expuestas en el marco lógico se materializan)

 8.2 
Aspectos relativos a la seguridad

 8.2.1 
Breve descripción de la situación de seguridad en terreno
 8.2.2   ¿Ha  sido establecido un protocolo de seguridad específica para esta Acción?


Sí 
(
 No 
(
 Procedimientos estándares 
(

Si marca Si, por favor explíquelo:
 8.2.3  ¿Está el personal de campo y expatriados informados y capacitados en estos 
procedimientos?

 
Sí   (
                 No 
(
 8.3 
[INT] 
 En caso de cambios o retos, por favor, precise

 8.4 
[FIN] 
 En caso de cambios o retos, por favor, precise

9.  ACTIVIDADES DE COMUNICACIÓN, VISIBILIDAD E 
INFORMACIÓN

 9.1 
Actividades programadas de comunicación (en terreno y/o en Europa)

 9.2 
Visibilidad en los equipos, principales suministros, y en los sitios donde se realiza el proyecto
 9.3 
Actividades previstas de publicación
 9.4 
[INT] 
 Informe de cambios, retos y progresos

9.5      [FIN] 
 Informe de cambios, retos y logros


 10. RECURSOS HUMANOS

10.1    Indique las cifras globales por función y por condición
	Función
	Condición

	Número total de personas del equipo
	Numéro de personas/meses en el proyecto
	Comentarios

	
	
	
	
	


 10.2 
[INT] 
 En caso de cambios, por favor explíquelo
 10.3 
[FIN] 
 En caso de cambios, por favor explíquelo
11. PANORAMA FINANCIERO DE LA ACCIÓN

	Gastos destinados a la Acción

	Presupuesto inicial
	Presupuesto revisado
	Informe

Intermedio comprometido
	Informe Definitivo Comprometido
	Financiación de la Acción
	Inicial
	Revisado
	Situación

 Definitiva

	
	
	
	
	
	Ingresos directos generados por la Acción
	
	
	

	
	
	
	
	
	Aportación del solicitante
	
	
	

	
	
	
	
	
	Aportaciones de otros donantes
	
	
	

	
	
	
	
	
	Aportación solicitada a ECHO
	
	
	

	
	
	
	
	
	% de la financiación total

	
	
	

	Subtotal costes directos subvencionados  
	
	
	
	
	
	
	
	

	Costes indirectos (+)
	
	
	
	
	Aportación de los beneficiarios

	
	
	

	Costes totales
	
	
	
	
	Financiación total
	
	
	

	


[FIN] En el caso de otros donantes, por favor, identificar donantes e importe

12.  INFORMACION ADMINISTRATIVA
 12.1 
Número del Acuerdo Marco de Asociación –FPA- (si procede)

 12.2 
Nombre y título del representante legal que firma el Acuerdo
 12.3 
Nombre, número de teléfono, correo electrónico y función de la(s) persona(s) de 
contacto mencionada(s) en el Artículo 7 del Acuerdo
 12.4 
Nombre, número de teléfono, fax y correo electrónico de la representación en la 
zona de intervención
 12.5 
Cuenta bancaria


Nombre del banco: […]

Dirección de la agencia: […] 


Nombre completo del titular de la cuenta: […]


Número de cuenta completo (incluido código bancario): [...]

 
Código bancario IBAN (o BIC si el código IBAN no se aplica): […]


13. 
CONCLUSIONES Y COMENTARIOS DE LA 





ORGANIZACIÓN HUMANITARIA (si procede)
 13.1 Comentarios en la fase de propuesta y petición de derogación
 13.2 [INT] Comentarios y petición de derogación
 13.3 [FIN] Conclusiones y comentarios finales
 
Anexo A: Tabla de compras

	Descripción de abastecimientos, servicios o trabajos
	Cantidad
	Precio (Euros)
	Procedimiento de contratación

	Derogación Y/N
	(Previsión)
Fecha del inicio del procedimiento

	(Previsión)
Fecha del contrato

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


[FIN]  Anexo B: Lista de comprobación sobre información que debe estar en los informes finales para validación de la solicitud de pago.
Con el fin de facilitar la valoración de los informes, los Socios deberán utilizar esta lista de comprobación  y adjuntarla al informe financiero final
	
	
	No applicable
	Incluido

	1
	Petición de pago 
	Obligatorio
	□

	2
	Actualización de la tabla 11
	Obligatorio
	□

	3
	Informe financiero detallado coherente con los títulos de la Tabla 11
	Obligatorio
	□

	4
	Lista de expatriados y personal de dirección clave:
	□
	□

	5
	Lista de otras personas (Ej. personal local, jornaleros, etc.)
	□
	□

	6
	Lista del personal en Sede directamente implicado en la Acción (excepto las funciones típicas de recursos humanos administrativas)
	□
	□

	7
	Lista de otros costes de personal
	□
	□

	8
	Lista de asignación de equipos de bajo valor (Allowance of low value equipment):
	□
	□

	9
	Lista de depreciación de equipos
	□
	□

	10
	Lista de equipos totalmente cargados
	□
	□

	11
	Documentos para soportar la donación de equipos totalmente cargados a la Acción o para guardar stocks sobrantes
	□
	□

	12
	Lista de equipos o stocks sobrantes transferidos a otra Acción financiada por la Unión Europea
	□
	□

	13
	Lista de bienes
	□
	□

	14
	Lista de Papelería y gastos de funcionamiento
	□
	□

	15
	Lista de servicios / transportes/ trabajos contratados
	□
	□

	16
	Lista de estudios/ auditorias/ evaluaciones
	□
	□

	17
	Lista de costos de comunicación, visibilidad e información 
	□
	□

	18
	Lista de gastos diversos
	□
	□

	19
	Lista de compras
	□
	□


�  Desde el inicio de la propuesta, complete los párrafos numerados, excepto aquellos que comienzan con [INT] (a completar en el informe intermedio) o con [FIN] (a completar en el informe final). En el informe intermedio y final, modifique los datos principales en los párrafos numerados (utilizar formato de texto tachado).





� Este cuadro constituirá del Anexo I del Acuerdo firmado. Debe dar una visión de conjunto general y completa de los diferentes elementos de la Acción. Contendrá solamente informaciones concisas sobre los resultados y las actividades. Todo cambio aportado al marco lógico al momento del informe intermedio o del informe final deberá ser realizado utilizando formato de texto tachado.





� Para cada resultado identificado en la matriz de marco lógico, se incluirá aquí la información detallada necesaria para la buena comprensión de la propuesta/informe. Se ha previsto una sub-sección específica por resultado en el momento de la propuesta, el informe intermedio y el informe final (no actualice información de una etapa anterior en esta sección, en lugar de eso comente los cambios en la subsección apropiada al resultado) 


Los principales procedimientos previstos deberán también ser identificados (así como en la sección 4.4 - plan de trabajo).


� Los medios y los costes principales (la suma de los costes indicados no tienen que ser igual al importe total para este resultado) deben ser identificados para facilitar la comprensión de la manera en la que los resultados serán registrados y las actividades puestas en ejecución.


� La actualización y las explicaciones deben referirse tanto en los progresos como en los cambios hechos en relación a la propuesta.





� Este ultimo cuadro reagrupa los costes que no han sido dedicados al resultado específico (costes de apoyo, estudios de factibilidad, auditorias, etc. ; como se explica en las líneas directrices). El total de los importes mencionados por el resultado en este cuadro corresponderán al subtotal de los costes directos destinados en el cuadro de la sección 11.


�  El sostenibilidad y conectividad son conceptos similares, que son utilizados para garantizar que las actividades sean ejecutadas en un contexto que tenga en cuenta problemas a largo plazo e interconectados.











�  Expatriados, personal local, personal del socio implementador, …





� Este cuadro constituirá  el anexo II del Acuerdo firmado.


� Las partes pueden utilizar otra presentación de los costes en línea con la práctica habitual en su organización. Estas rúbricas se harán en los capítulos del informe financiero final. En caso de que los costes del personal y los costes de la información, comunicación y visibilidad no sean mencionados en la sección 4.3.2, deben ser explícitamente mencionados en este cuadro.


� Esto no es aplicable en caso de acciones Multi-donante


� (*)Las contribuciones de beneficiarios por lo general son unificadas para costear esquemas de recuperación (Formulario Unico Apartado 3). Estas contribuciones no pueden ser aceptadas como co-financiación. En la propuesta inicial, las Partes no deberán mencionar las cantidades de la contribución en la sección 11. Las cantidades recuperadas deben ser directamente reinvertidas en la Acción. En la propuesta final, las Partes deberán identificar las cantidades recuperadas en la sección 11. No deberán ser tenidos en cuenta al calcular los costes indirectos. Si la Acción incluye Contribuciones de beneficiarios de costes indirectos deberán ser calculados utilizando la siguiente fórmula : (costes idóneos indirectos-contribución por beneficiarios) x max %.


� Por favor complete y facilite junto al  informe definitivo la lista de comprobación proporcionada en el Anexo B


� En la etapa de propuesta, esta tabla es únicamente obligatoria para los Acuerdos conformes al mecanismo de control A. Esta tabla reagrupa los procedimientos de compras principales y significativos para la Acción y será actualizada en el informe intermedio y final. El Socio puede adjuntar una tabla con otro detalle diferente (p.j. el utilizado internamente en el proyecto) siempre y cuando se aporte la información mencionada más arriba.


� Licitación internacional, licitación local, procedimiento negociado, única oferta, contrato marco o el empleo de un Centro de Compras Humanitarias (HPC)


� Las fechas también pueden ser expresadas en el número de semanas después del inicio de la Acción
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