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Manual de ayuda para la formalizacion y justificacion de la Ayuda
concedida en la Convocatoria de Ayudas 2020

A continuacion les explicamos detalladamente la manera de formalizar la ayuda concedida en
la Convocatoria de Ayudas 2020 de Fundacion Caja Navarra.

En primer lugar deben acceder, a través de nuestra pagina web www.fundacioncajanavarra.es,
y mediante el enlace habilitado a la aplicacidon de la Convocatoria de Ayudas, acceder con el

usuario y contraseiia generados en el momento de la presentacién de sus proyectos a la
Convocatoria.

Una vez hayan accedido tendran la siguiente vista en pantalla:

FUNDACION
CAJANAVARRA

Panel de Control

Datos de su entidad
Obligatorios rellenados Opcionales rellanados Revision datos entidad

41/41 0/6 Revisado

Proyectos presentados

N° de Proyecto Titulo Creada Completado Acceso

2018001 PROYECTO PRUEBA 15/0217 Completado

En primer lugar deberdn entrar pulsando el botén “Acceder” que veran al final de la linea de
cada proyecto. Les generara esta vista:
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Ver Editar

Revision datos proyectos *

Concedido

Nombre breve del proyecto *

PROYECTO PRUEBA

N° de Proyecto
2018001

Elnimero se genera autométicaments

Area*

Asuntos Sociales

Paso 1 de 4 — Datos generales del proyecto

Paso 2 de 4 — Medicion e innovacion del proyecto
Paso 3 de 4 - Planificacion y ejecucion del proyecto
Paso 4 de 4 - Adecuacion presupuestaria del proyecto

Aceptacion/Rechazo de la Ayuda

Importe concedido (€)

1000.00

TERMINOS Y CONDICIONE S QUE RIGEN LA COLABORACION EN EL PROYECTO APOYADO POR LA FUNDACION BANCARIA CAJA NAVARRA A
TRAVES DE LA CONVOCATORIA DE AYUDAS 2017

La Entidad ratifica expresamente la aceptacion de las bases establecidas en la Convocatoria. En consecuencia, el derecho de la entidad a disponer
de la ayuda econdmica queda condicionado al cumplimiento de las normas que se expresan en Ias citadas bases. y a as relaciones de mutua
correspondencia que se concretan en las SIGUIENTES CLAUSULAS

En la parte final de la imagen observaran que aparece el importe asignado a su proyecto y los
términos y condiciones que rigen y establecen, los derechos y obligaciones que la aceptacion
de esta ayuda conllevan. Por lo que es muy importante que lean detalladamente este
apartado. Posteriormente a la formalizacién de la ayuda, podran imprimirlo (a través de la
pestafia “ver” que observaran en la parte superior de la imagen anterior).

A partir de aqui deberan Aceptar o Rechazar la ayuda concedida.
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Aceptacion/Rechazo de la Ayuda

Importe concedido (€)

6300

TERMINOS Y CONDICIONES QUE RIGEN LA COLABORACION EN EL PROYECTO APOYADO POR LA FUNDACION BANCARIA CAJA NAVARRA A
TRAVES DE LA CONVOCATORIA DE AYUDAS 2017

La Entidad ratifica expresamente la aceptacion de las bases establecidas en la Convocatoria. En consecuencia, el derecho de la entidad a disponer
de la ayuda econdmica queda condicionado al cumplimiento de las normas que e expresan en las citadas bases, y a Ias refaciones de mutua
correspondencia que se concretan en las SIGUIENTES CLAUSULAS

Primera. Objeto de la colaboracién

En el marco de la Convocatoria de Ayudas a Proyectos 2017, por medio de los presentes términos y condiciones se formaliza la financiacion del
proyecto presentado y, con este fin, la Fundacion hara entrega a la Entidad la aportacion dineraria que hayan resuelto los comités de adjudicacién

La adjudicacion de esta ayuda no creard precedente alguno respecio a las posibles concesiones de ayudas similares en convocatorias futuras

Segunda. Abono de la Ayuda

Es importante que lea detenidamente este documento, pues establece los derechos y ebligaciones que la aceptacion de esta ayuda suponen.

DNI del representante legal de la entidad

Seleccionar archivo | Ningdn archive seleccionado @ Subir al servidor

@ Was informacién

Poder o autorizacién a actuar en representacién de la entidad

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado ® Subir al servidor

© Mas informacién
AceptaciéniRechazo de la Ayuda

~Ninguno - ¥

En caso de rechazar la ayuda, deberan seleccionar la opcidn “Rechazar” en el desplegable y
adjuntar el DNI del representante legal de la entidad, hecho esto pulsaran el botén “guardar” y
con ella la ayuda concedida se dara por rechazada.

En caso de aceptar la ayuda, deberan adjuntar el DNI del representante legal de la entidad, un
poder o certificado firmado o sellado por la entidad en el que se autoriza a la persona
representante a actuar en nombre de la entidad en la gestién del proyecto y seleccionar la
opcion “Aceptar” en el desplegable.

Al realizar este paso veran que automaticamente se despliega un nuevo campo en el que
deberan adjuntar el certificado bancario, donde se abonard lo relacionado con el proyecto
apoyado, cuyo titular debe ser la entidad adjudicataria, y un campo en el que deberan
introducir los 20 digitos del nimero de cuenta del propio certificado, sin espacios, guiones ni
el codigo IBAN.
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TERMINOS Y CONDICIONES QUE RIGEN LA COLABORACION EN EL PROYECTO APOYADO POR LA FUNDAGION BANCARIA CAJA NAVARRA A
TRAVES DE LA CONVOCATORIA DE AYUDAS 2017

Segunda. Abono de la Ayuda

Con caracter general, la aportacion dineraria se efectuara mediante tres pagos conforme a 0s siguientes requisitos y procedimiento:

+ el primer pago, del 20% del importe adjudicado, una vez aportados de manera correcta los documentos requeridos al inicio y aceptados los
presentes términos y condiciones.

+ el segundo pago, del 40% del importe adjudicado, tras la justificacién econdmica y entrega del informe intermedio de seguimiento (del 60% del
importe concedido)

« eltercer pago, del restante 40% del importe concedido, previa presentacion de la memoria final del Proyecto prevista en la clausula 3.2, y Ia
valoracion de |a correcta aplicacion de la aportacion econémica

Los provectos aue consistan en eventos v acciones puntuales. que puedan ser eiecutados en un solo acto o aue no necesiten para su correcta

Es importante que lea detenidamente este documento, pues establece los derechos y obligaciones que la aceptacion de esta ayuda suponen

DNI del representante legal de la entidad

Seleccionar archivo | Ninglin archivo seleccionado ® Subir al servidor

@ Més informacién

Poder o autorizacién a actuar en representacion de la entidad

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado @® Subir al servidor

@ Mss informs

.
Aceptacion/Rechazo de la Ayuda

Aceptar v

Certificado de titularidad de la cuenta bancaria

Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado ® Subir al servidor

Q@ més

cion

N° de cuenta

N

Contenido limitado a 20 caracteres, restante: 20

Deberdn llevar a cabo este proceso en un solo paso, es decir, tienen que Aceptar la ayuda y

cargar el DNI, la Autorizacién y el Certificado bancario en un Unico paso (la aplicacién no
guardara cada documento de manera independiente), hecho esto pulsaran el botén guardar. Si
han rellenado adecuadamente estos 3 apartados, la aplicacidon le mostrard en pantalla un
mensaje indicando que ha actualizado los datos y deberan ir a la parte inferior de la pantalla.

Comprobaran que automaticamente se les ha habilitado el formulario para hacer la
reformulacién presupuestaria del proyecto, es decir, ajustar el presupuesto planteado
inicialmente a la cantidad finalmente adjudicada. Este paso es importante, ya que esta
reformulacion se tomara como referencia para la justificacion econémica de los proyectos.
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Aceptacion/Rechazo de la Ayuda

Aceptar v

Certificado de titularidad de la cuenta bancaria *

éﬂum:r(muenia Ll 215kB, Eliminar

Presupuesto ajustado a lo concedido por Fundacion Caja Navarra

GASTOS DE ACTIVIDAD

(Directo) Personal afecto a la actividad

Descripcion Importe (€) Eliminar
0.00 EIirlirH

Campo numérico

(Directo) Actividades del proyecto

Descripcion Importe (€) Eliminar
0.00
Campo numérico
Otros
Descripeisn Importe (€) Eliminar

Campo numérico

En este formulario deberdn detallar la manera en que posteriormente justificaran la ayuda, es
decir, detallaran por partidas la composicién del gasto de su proyecto, adaptandolo al importe
qgue les ha sido concedido, de tal manera que la suma de los importes que introduzcan debe
coincidir exactamente con el importe adjudicado.

Una vez cumplimentado el presupuesto ajustado al importe concedido, le dardn al botén de
guardar. Si la suma de los importes indicados no coincide con el importe adjudicado, la
aplicacion les devolvera un mensaje de error. Si el importe coincide con el importe adjudicado,
el presupuesto sera actualizado y guardado.

Realizado este paso correctamente, si van al final del formulario comprobaran que
automaticamente ya se ha habilitado la “justificacion de la ayuda”.
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Panel de control Bienvenido, B20409595  Cerrar sesidn

Justificacion de la ayuda

A continuacion encontraran el formulario de justificacion de la ayuda, a traveés del cual deberan presentar los justificantes correspondientes, asi como la
memoria parcial o final de su proyecto, atendiendo siempre a 10 expuesto en la clausula tercera de los términos y condiciones que rigen la colaboracion con
dicho proyecto

Importe
Fecha aplicable
Fechaenvio factura Concepto Documento Descripecion Importe (€) (€) Estado Eliminar
e | (sl ow | [0 | [Cign v
© s informacisn
4
Importe total
0.00
Importe aplicable (Directo)
0.00
Importe aplicable (Indirecto)
0.00
Importe total aplicable
0.00
Memeoria de ejecucién intermedia
Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado Subir al servidor
© Mas informacio
Memoria de gjecucién final
Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado

@ s informacisn

En el momento en el que les aparece disponible el formulario para la justificacion de la ayuda,
ya pueden empezar, cuando consideren oportuno y en funcién del desarrollo de su proyecto,
la justificacion del mismo. Esto quiere decir que ya han formalizado correctamente la

concesion de la ayuda.

El formulario de justificacién es muy sencillo e intuitivo, como veran en la pantalla anterior,
deberan rellenar, para cada factura afecta al proyecto, los campos que se indican en pantallay
adjuntar el propio documento justificativo. Tengan en cuenta lo especificado en el punto 3.2
de los “términos y condiciones que rigen la concesién de la ayuda”, puesto que en este
apartado se especifica la documentacién aceptada como justificativa de su proyecto.

Tanto si realizan una justificacién intermedia o esperan a realizar una Unica justificacion final,
deberan, ademas de cargar los documentos justificativos correspondientes, cargar la memoria
técnica de ejecucion intermedia o final segun corresponda. La encontraran pulsando el botén
“plantilla de memoria justificativa”, este es el Unico modelo de justificacidon técnica valido, el
cual han de presentar debidamente cumplimentado para la adecuada justificacion de su
proyecto.
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