
Ayuda para la elaboración de informes financieros (firmados 
a partir de agosto de 2024) 

Para conocer las disposiciones generales, y a modo de ayuda, lea 
nuestros requisitos para la ejecución financiera (anexo 3a Requisitos 
que deben cumplir los receptores de financiamiento) y descargue de 
nuestro sitio web el anexo 3d-f (Informe financiero). 

No elabore el informe directamente en su navegador. En lugar de ello, 
utilice el formulario Excel. 

Orden recomendado para rellenar el informe financiero: 

Rellene el formulario 3d en primer lugar.
3d: Cubierta (primera hoja de trabajo en el formulario de Excel)
En las filas 4-38, introduzca toda la información necesaria con arreglo 
al contrato en los campos de texto amarillos. Además, seleccione las 
casillas correctas aplicables en su caso en las filas 40-52.

rellenar
rellenar

rellenar informes semestrales

rellenar si procede
en EUR, si se ha acordado contractualmente

Introduzca si correo electrónico para 
preguntas / consultas.

su nombre y dirección 
como en la primera página 
del contrato

Los mismos datos que se 
han confirmado en el 
anexo 3h “Confirmación 
de datos bancario”.



Rellene el formulario 3f en segundo lugar.
3f: Totales por categoría (segunda hoja de trabajo en el formulario de Excel)
Introduzca las categorías presupuestarias acordadas en el contrato.

Introduzca en la columna 
“Categoría” solo las líneas 

presupuestarias principales 
acordadas

“Personal”, “Servicios 
externos”, etc.

Rellene toda la 
información.

Introduzca aquí su nombre

rellenar
rellenar

informes semestrales



3e: Desglose de costos reales (tercera hoja de trabajo) Las categorías presupuestarias introducidas en 3f están disponibles como menú desplegable en 3e.

Rellene el formulario 3e en tercer lugar.

• Para cada partida del presupuesto deberían rellenarse todas las columnas como se muestra en el anterior ejemplo. 
• En cuanto al personal, diferencie entre a) personal propio y b) peritos y peritos integrados (columna II).
• Todos los costos reales deberán introducirse en una sola fila. 
• Si la moneda de los comprobantes es el euro, introduzca el tipo de cambio “1”, de modo que los costos reales presentarán el mismo importe. 

Seleccione mediante el menú 
desplegable

Se calculará 
automáticamente

Conforme a las líneas / 
sublíneas presupuestarias

Se rellena 
automáticam
ente en orden 
consecutivo

Introduzca su 
número 
interno 

Introduzca 
la fecha de 
la factura

Introduzca el 
nombre del 
receptor del 
comprobante

Detallado y 
coincidente 
con el 
presupuesto 

Moneda 
local    

Importe 
de la 
factura

Tipo de cambio

rellenar Informes semestrales

rellenar

Introduzca aquí el nombre



Asigne cada partida a la línea presupuestaria y a la subcategoría adecuada.

Personal 
Los costos deben introducirse por persona/mes. Como motivo del pago (contenido detallado del comprobante), se debe indicar el mes y la denominación de la función conforme al 
presupuesto. Si no se ha trabajado para el proyecto al 100 %, introduzca el número de días. 

Servicios externos
Como motivo del pago (contenido detallado del comprobante), en caso de expertos y expertas externos se debe indicar siempre la denominación de la función conforme al presupuesto. 

Costos de transporte
Como motivo del pago (contenido detallado del comprobante), en caso de transporte se debe indicar quién (persona que viaja), qué (vuelo, taxi, etc.), cuándo (fecha + motivo del viaje) y 
dónde (contenido del comprobante). El contenido debe coincidir con el presupuesto. 

Adquisición de equipos y materiales
Todas las partidas en concepto de adquisición de equipos y materiales por un importe superior a 800 EUR deben registrarse en un inventario y deberán ser entregadas. Se dispone de una 
lista de inventario en el anexo 3g1 Informe financiero: lista de inventario de los equipos y materiales del contrato y de un acta de entrega en el anexo 3g2 Acta de entrega de bienes de 
equipo y materiales.

Beneficiarios finales
Compruebe en el presupuesto los justificantes que se han acordado y deben presentarse.

Costos de administración
Suma a tanto alzado calculada a prorrata sobre los costos directos consignados. No se requieren justificantes.

Numeración y denominaciones de las 
principales líneas presupuestarias

Las denominaciones de las sublíneas
presupuestarias deben introducirse aquí.



3ef: Totales y desglose terceros receptores (cuarta hoja de trabajo) 
Si se ha acordado contractualmente la “transferencia de fondos”, se deberá rellenar la hoja de trabajo “3ef_tot._y_desgl._terc._recept.” para cada receptor (una 
hoja de trabajo por receptor). Para crear otra hoja de trabajo basta con pulsar el botón “Hoja adicional”. El procedimiento para introducir datos en esta hoja es el 
mismo que los pasos mencionados previamente (primero se rellena la categoría, luego se selecciona una opción del menú desplegable incluido en la misma 
página).



Atención: El importe total por receptor de “transferencia de fondos” se deberá introducir manualmente en el formulario 
3e “Informe financiero: desglose de costos reales del receptor” (véase la página 3 de la presente ayuda).



3f: Totales por categoría (segunda hoja de trabajo en el formulario de Excel) 
Toda la información del formulario 3e se transfiere automáticamente al formulario 3f como suma total por línea presupuestaria. La información para terceros 
(en este ejemplo, 562,42 € en la línea presupuestaria “Transferencia de fondos”) debería poder visualizarse también después de realizar el paso 4. Compruebe 
que se han introducido todos los importes en las columnas IV y V ya que, en base a estos datos, se calculan automáticamente las columnas VI y VII.



3d: Cubierta (primera hoja de trabajo en el formulario de Excel) 
Tan pronto como se haya introducido toda la información necesaria y se hayan calculado correctamente los importes totales, haga clic en el 
botón “Enviar a la GIZ”:

• Enviar por vía electrónica a invoice@giz.de
• Descargue el formulario del anexo 3d-f Financing: Contract management and contract processing -

giz.de
• Asegúrese de utilizar el formulario correcto previsto para su contrato.
• Active las macros.
• Introduzca todos los datos necesarios (cubierta, totales y desglose de costos reales) (véanse las 

páginas 1-7).
• Pulse el botón “Enviar a la GIZ” de la cubierta

(se abre una pequeña ventana aparte en la que se le pedirá que guarde el archivo PDF; no cambie 
la línea del asunto del mensaje de correo electrónico; el archivo PDF, así como un archivo Excel 
con el informe financiero, se adjuntarán automáticamente > pulse OK).

• Guarde el archivo PDF.
• Compruebe su ventana de Outlook: deberá tener un mensaje de correo electrónico dirigido a 

invoice@giz.de con el archivo PDF (cubierta y hoja de totales) y el archivo Excel.
• Envíe el mensaje a la GIZ.

• No adjunte ningún otro documento, p. ej., copias de justificantes. Durante el 
propio proceso de auditoría de la GIZ, se le solicitarán esos justificantes en un 
mensaje de correo electrónico aparte.

mailto:invoice@giz.de
https://www.giz.de/en/workingwithgiz/34529.html
mailto:invoice@giz.de


Una vez haya guardado el documento en sus carpetas personales, se generará automáticamente un mensaje de correo 
electrónico con los archivos adjuntos necesarios (PDF con cubierta y hoja de totales y archivo Excel del informe financiero).

No adjunte ningún otro documento.
Envíe este mensaje de correo electrónico a la dirección invoice@giz.de; como 
destinatario aparecerá “Invoice” (véase arriba).

El proceso de comprobación de su informe financiero comenzará lo antes posible. Recibirá un mensaje de correo 
electrónico aparte en el que se le solicitarán los justificantes requeridos. 
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