FROAMazonia

Conservacién de Bosques y Produccién Sostenible

MANUAL

DE MONITOREO SOCIO ECONOMICO
PARA PLANES DE INVERSION Y RENDICION
DE CUENTAS PARA LAS ORGANIZACQONES
SOUALES DEL PROYECTO SOJO BOSQUE

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y AGUA
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

GREEN
CLIMATE
FUND







‘ CREDITOS:

Publicacidn realizada en el marco del Programa Integral
Amazdnico de Conservacién de Bosques y Produccion
Sostenible (PROAmMazonia) del Ministerio del Ambiente y Agua
y el Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

Autor: Jesus Guajan

Colaboracion: Equipo técnico del Proyecto Socio Bosque
Mediacién de texto: Carmen Pazmifio CORAPE

Copyright © PNUD 2021
Todos los derechos reservados

H| |||| Elaborado en Ecuador

El Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) autoriza la reproduccion parcial o total,
siempre y cuando sea sin fines de lucro y se cite la fuente de referencia.
La informacion, las denominaciones y los puntos de vista que aparecen en el presente
documento son de la exclusiva responsabilidad de sus autores
y no constituyen la expresion de ningun tipo de opinidon por parte del PNUD.



@ PRESENTACION

ACERCA DEL PROYECTO
SOCIO BOSQUE

® (Cdodmo funciona Socio Bosque?

® Objetivos de Socio Bosque

® Control interno

® (Qué es el control interno?

® (Quién controla el buen manejo de los
socios colectivos?

@ ¢Como se controlan los socios colectivos
a si mismos?

® Presupuesto

® Manejo de fondos

® Contabilidad

® Administracion de bienes

MONITOREO DEL PROYECTO
SOCIO BOSQUE

® .COmo se realiza el monitoreo de Socio
Bosque?

Q PLAN DE INVERSION

® (Qué es el Plan de Inversion?

® (Quién elabora el Plan de Inversion?

® Pasos para la elaboracidn de un
Plan de Inversion

® :Cudles son las Lineas de Inversion del
PSB?

® .Como se realiza la Proyeccion?

RENDICION DE CUENTAS

® ¢Qué es la Rendicidn de Cuentas?

e ¢Qué requisitos debe incluir el Informe de
Rendicion de Cuentas de los socios
colectivos?

TABLA

DE CONTENIDOS

0O 0O 1 »n

(]

O 00 N N

n

12
12

12

13
15

17

17

® AQuién elabora el Informe de Rendicién de
Cuentas?

® (Cuando se presenta el Informe de
Rendiciéon de Cuentas?

® Pasos para la Rendicién de Cuentas

@ PROCEDIMIENTOS

e ¢Como actuar frente a casos de
corrupcion dentro de las organizaciones
sociales del PSB?

® (Cuadles son los procedimientos para
cuidar los bienes muebles e inmuebles?

® (Cuales son los procedimientos para la
celebracidn de reuniones, eventos o
similares?

® (Cudles son los procedimientos para la
contratacion de mano de obra o servicios?

® (Cudles son los procedimientos para el
pago de incentivos a dirigentes?

® i Cuadles son los procedimientos para la
contratacion de servicios profesionales?

® procedimientos para casos varios

® Para insumos, materiales, servicios
basicos, arriendos u otros

@ ¢Cuadles son los procedimientos para los
gastos de viaje de dirigentes o
participantes?

OBLIGACIONES
DEL SOCIO COLECTIVO

PROHIBICIONES EXPRESAS

@ BIBLIOGRAFIA

18

18
19

21

22

23

24

25

26
27

28

28

30

31

33



‘ PRESENTACION

Este manual es una guia basica para apoyar a las
organizaciones sociales del Proyecto Socio
Bosque (PSB) a un mejor manejo del incentivo
econdmico gue reciben para la conservacion de
los ecosistemas nativos y el desarrollo de las
comunidades, pueblos y nacionalidades.

También pretende ser una referencia para los y
las técnicas de Socio Bosque en su rol de guias
de las organizaciones sociales.

El manual presenta de forma breve cémo realizar
una correcta administracion segun las directrices
del Proyecto Socio Bosque y como aplicar las
herramientas para el control interno; ambos
||| aspectos, conforme a los organismos de control

del Estado.

Puntualmente, explica qué es un Plan de
Inversion, cémo cumplir los diversos

H|| procedimientos y buenas practicas para una
efectiva administracion financiera y como se
realiza el proceso de rendicion de cuentas,
ejercicios que fortalecen la corresponsabilidad
de las organizaciones sociales en el logro de los
objetivos del Proyecto.

Finalmente, el manual incluye una pequena guia
sobre las prohibiciones expresas que las
organizaciones sociales tienen la obligacién de
® observar
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ACERCA DEL PROYECTO

SOCIO BOSQUE

¢Como funciona Socio Bosque?

Consiste en la entrega de un incentivo o fondo econdmico para la
conservacion voluntaria de los ecosistemas nativos de nuestro pais.
Pueden recibirlo quienes formen parte del Proyecto Socio Bosque como
personas naturales o como personas juridicas (pueblos, nacionalidades,
comunas, comunidades, asociaciones, juntas de agua y cooperativas). A
estas se les llama organizaciones sociales o socios colectivos.

( Objetivos de Socio Bosque j

Proteger los
bosques y sus
valores
ecoldgicos,
econdmicos y
culturales.

Reducir
las tasas de
deforestacion y
las emisiones de
gases de efecto

. invernadero

\ resultantes de

» estas.

Mejorar

las condiciones

de vida de las

poblaciones rurales

que tienen
bosques, paramos

o0 manglares.

\
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Control interno

El Proyecto Socio Bosque recibe fondos publicos, por esta
razon, el Estado vigila que las organizaciones sociales que lo
conforman realicen un buen manejo de estos dineros. Parte
de este buen manejo se lleva a cabo aplicando lo que se
conoce como “control interno”.

( ¢Qué es el control interno? )

Es la aplicacion de herramientas que permiten a las
organizaciones sociales una correcta administracion interna
del incentivo que reciben y cumplir asi con las leyes de
control del Estado.

Algunas de la buenas practicas que deben realizar los socios
colectivos del PSB, son:

Hacer un excelente trabajo
en cada area, cuidando los
recursos y actuando con
transparencia.

Ver que los datos y la
informacion se manejen
con prudencia.

Proteger los bienes y recur-
sos, evitando el derroche,
que se dafen o se pierdan.

¢Quién controla el buen manejo
de los socios colectivos?

El Estado cuenta con tres instituciones que vigilan el manejo de
fondos publicos. Cada una tiene sus propias funciones y leyes:

cogzl'z:\;g{zm Servicio de Rentas Internas SUPERINTENDENC'A

DEL ESTADO DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
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¢Como se controlan los socios
colectivos a si mismos?

Las autoridades de cada socio colectivo son las responsables de
controlar el manejo administrativo y financiero, que tiene los siguientes
componentes:

Presupuesto

Manejo de
Fondos

Administracion
de Bienes

Contabilidad

cily

Presupuesto

Es el gasto que se planea hacer y que se debe colocar en la
Proyeccién del Plan de Inversion, que es el gasto total que va
a hacer el socio colectivo cada ano. Todo gasto debe tener su
factura o respaldo.

ESTAR DENTRO DEL TENER TODAS
PLAN DE INVERSION LAS FACTURAS
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Manejo de fondos J

Cada organizaciéon o socio colectivo debe abrir una cuenta
bancaria exclusiva para el manejo del incentivo y notificar
formalmente esta apertura al PSB para que pueda estar al
tanto de los ingresos y egresos que se realizan.

Es mejor que solo una persona sea el custodio/a o responsable
del manejo del dinero en efectivo.

Una vez al mes se debe realizar una conciliaciéon bancaria,
esto es comparar el saldo de la contabilidad del socio
colectivo con el saldo de la cuenta bancaria que se abrid
exclusivamente para el incentivo que recibié del PSB.

Los gastos que no se hayan registrado en su momento deben
anotarse al momento de hacer la conciliacidén bancaria, por
ejemplo, los cheques girados que aun no han sido cobrados.

Siempre hay que registrar como se hizo el pago: en efectivo,
en cheque o por transferencia.

Llevar las cuentas de forma clara y ordenada evita problemas
con las instituciones de control del Estado y es un requisito
para poder seguir recibiendo los incentivos del PSB.

ABRIR UNA CUENTA
BANCARIA SOLO
PARA EL PSB

ELEGIR UN
CUSTODIO
PARA EL DINERO

REGISTRAR TODO
GASTO AL MOMENTO
DE REALIZARLO

UN BUEN SISTEMA
CONTABLE PERMITIRA
NO TENER PROBLEMAS

CON LAS INSTITUCIONES
DE CONTROL
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Contabilidad

Es llevar un registro y control de las salidas y las entradas de
dinero de la organizacion. Para esto se utilizan las siguientes
herramientas:

Un sistema de registro contable: los socios colectivos que
reciben mas de 20 mil dolares de incentivo deben tener un
registro contable que tenga las entradas y salidas de dinero,
ordenadas por fechas.

-
. .
..............................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.

.
S

Normas técnicas: indican cdmo registrar las cuentas y codmo
presentarlas.

S
. .
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.
.
o

Archivo: son todas las facturas y respaldos ordenados por
fechas; deben conservarse impresos en papel y en forma digital.

S
.

. .
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Por otra parte, resulta muy util anotar cada salida o entrada
de dinero en ese mismo momento para evitar olvidos o
confusiones. También conciliar los saldos de cada cuenta
contable con el detalle de |la informacién de esa cuenta, por
ejemplo: en la cuenta “Proveedores”, el saldo debe ser
congruente con la suma de cada uno de los totales de las
facturas de los distintos proveedores.

RECUERDE

Las instituciones de control
del Estado recomiendan

conservar los respaldos al
menos 7 anos.

< N>
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Administracion de bienes )

El cuidado de los bienes es muy importante para el
funcionamiento de las organizaciones sociales.

La manera de protegerlos es planificando y organizando su
compra y conservandolos en buen estado. Estos son los
pasos para ello:

Adquisicion: los bienes que se requiera adquirir deben
constar en la proyeccion del Plan de Inversion y cumplir los
procedimientos necesarios (que se detallan mas adelante en
el apartado “Procedimientos”).
3 ’ Registro: de todo bien hay que anotar los detalles, por
ejemplo, para qué se va a usar o donde se va a ubicar.

3 Identificacién: a cada bien se le debe colocar un cdédigo

maaquinaria. Si se trata de utiles de oficina, para que estén

para poder ubicarlo facilmente, por ejemplo, muebles o
bien organizados.

sERsEmEsEREEEREEE,,
.
.

+ Custodia: nombrar a alguien que cuide de los bienes
(custodio/a) asegura que se mantengan en buen estado, que
no se pierdan y que se utilicen para lo que fueron comprados. p

.
0
Ttaamsmmanmn

sEsmsmEmEnN,
L
B
.

< Verificacién fisica: hay que revisar en persona y cada cierto
tiempo cdmo se han mantenido los bienes, y comparar si su
estado coincide con el de los registros. Si no es asi, hay que
informar al Consejo de Gobierno.

A
.
"tasmssmsmEmEmEmEs

sERsEmEsEREEEREEE,,
.
.

Baja de bienes: consiste en que si un bien estd en mal estado
o no se utiliza, sea retirado. Esto puede hacerse, por: 2

» Obsoleto o viejo.

» Pérdida: en este caso debe hacerse la denuncia por
robo o hurto ante el juzgado, y con el acta, darlo de baja,
es decir, retirarlo de los registros.

» Pérdida injustificada: si el bien se perdid o se destruyd
sin ninguna justificacion, debe aplicarse una sancion
administrativa al responsable o pedirle que restituya el
bien por otro parecido o por su precio.
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MONITOREO DEL PROYECTO

SOCIO BOSQUE

éCOmo se realiza el monitoreo

de Socio Bosque?

El control y seguimiento social y econdmico -llamado monitoreo- a las
organizaciones sociales del PSB, se realiza sobre sus tres elementos o
componentes:

A la cobertura vegetal: mediante fotografias tomadas por
satélite para observar el estado de conservacion del
bosque. Se realiza cada dos afios o cuando la Gerencia del
proyecto lo crea necesario, previa coordinacion con el socio.

A la parte legal: el socio debe firmar una declaraciéon
juramentada, que es un documento legal donde declara
gue no ha hecho un mal uso del incentivo y ha mantenido en
buen estado el drea bajo conservacion. De igual manera, el
socio debe presentar un certificado de gravamenes, que es
un documento fiscal con los datos de la propiedad donde se
encuentra el area bajo conservacion. Ambos documentos
deben obtenerse cada dos afos.

A la parte socioecondmica: hay dos herramientas que se
utilizan para el seguimiento socioecondmico de los socios
colectivos:

Proyeccion del Plan de Inversiéon: la cual se elabora una
vez al ano.

Informe de Rendicion de Cuentas: el PSB entrega el
incentivo en dos partes; una vez ejecutada la primera, se
hace la rendicion de cuentas, y si todo esta en orden, se
realiza el segundo desembolso, del cual también se
rendird cuentas. Es decir, este procedimiento se realiza
dos veces al afo. También puede hacerse si la autoridad
ambiental lo solicita, en cualquier época del afio.

En todo caso, efectuar la Rendicion de Cuentas de cada periodo es un
requisito previo al desembolso del siguiente incentivo. El PSB indica
en qué formatos o matrices se deben presentar estos documentos.
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‘ PLAN DE INVERSION

éQué es el Plan de Inversion?

Es la planificacion de los gastos e inversiones que se haran con los
incentivos entregados por el Ministerio del Ambiente y Agua (MAAE) a
los socios colectivos del Proyecto Socio Bosque.

( ¢Quién elabora el Plan de Inversién?)

Lo elaboran los/las representantes maximos de gobierno de la
organizacion, tomando como base otros planes, por ejemplo, Planes de
Vida, Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, Planes de Manejo
del Territorio Colectivo, entre otros.

( Pasos para la elaboracién de un Plan de Inversio’nj

Q. a8 o

Elaborar el Plan Contar con el Por ultimo, aprobar
de Inversion en acompafamiento el Plan de Inversion
base a consensos de los técnicos/as en asamblea
y necesidades de del PSB para general, segun los
las organizaciones distribuir los estatutos de cada
sociales. recursos en cuatro organizacion
areas o Lineas de social.
Inversién, que son:

Conservacion
territorial

Desarrollo social y
cultural

Desarrollo econdmico

productivo y

\ bioemprendimiento
Fortalecimiento
organizacional
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éCuales son las Lineas
de Inversion del PSB?

Las Lineas de Inversion son las cuatro areas donde el PSB invierte los
recursos:

Conservacidn territorial: Consiste en las actividades para la
conservacion y recuperacion ecoldgica a cargo del socio y la
proteccion de los limites del drea que esta conservando. Ejemplo:
mantenimiento de viveros, restauracion ecoldgica del area,
elaboracion e implementacion de planes de vida, etc.

Desarrollo social y cultural: Son las actividades para lograr una
mejor calidad de vida de las personas, como en salud, educacion,
cultura, infraestructura basica.

Desarrollo econémico y bioemprendimiento: Son las actividades
para mejorar la economia y productividad de la poblacion,
brinddndoles insumos o servicios que mejoren su calidad de vida.
También se refiere a actividades productivas para la subsistencia,
es decir, para el sustento familiar, como el cultivo de la chacra para
la alimentacion de la familia. Los bioemprendimientos se refieren
a la produccidén que se realiza sin afectar al medio ambiente y de
manera sostenible, por ejemplo, los productos que se obtienen del
bosque sin necesidad de cortar los arboles, el ecoturismo, la
elaboracién de artesanias o de productos naturales del bosque,
como aceites, esencias, remedios.
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Fortalecimiento organizacional: es la inversidn que se hace para
el funcionamiento de la organizacion, estos son: los gastos
operativos (compra de materiales de oficina, bienes,
capacitaciones, etc.) y los gastos administrativos (pago de
sueldos, vidticos, reembolsos, etc.).

NOTA

Si desea conocer mas sobre
Bioemprendimientos, puede
consultar los Lineamientos para
el fomento de
Bioemprendimientos del
Ministerio del Ambiente y Agua,
detallados en el Acuerdo
Ministerial 034.

La Proyeccidn es la planificacion de cada uno de los
gastos de cada necesidad de las diferentes Lineas de
Inversion, viendo en qué se va a gastar y cuanto
dinero se destinara a ese gasto. Una vez lista, se
coloca en el Plan de Inversion.

La Proyeccion y el Plan de Inversion parecen lo
mismo, pero la Proyecciodn es la que se realiza para
cada gasto de cada Linea de Inversidn
especificamente; en cambio, el Plan de Inversiéon
contiene todas las proyecciones de cada una de las
cuatro Lineas de Inversion, es decir, es la
planificacion global del Proyecto.

En resumen, la Proyeccion
es la planificacion de cada
necesidad (que pueden ser
varias en cada area) y el
Plan de Inversion es el
conjunto de todas esas
proyecciones.
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¢Como se realiza la Proyeccion

~ Primero hay que identificar las necesidades que tiene la organi-
zacion.

.
‘e,

Después, hay que definir los objetivos para satisfacer esas
necesidades.

-

EYTTTTTT TN

.
.
R EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEsEEssEEssssssssssssssssssmast®

Luego, se debe hacer de cada objetivo una meta a alcanzar,
asignando un limite de tiempo y de recursos. A cada una de las
Lineas de Inversion se le puede destinar hasta un 80% de los
recursos, excepto a la Linea de Fortalecimiento Organizacional,

.
‘e

0

Definir los objetivos
para satisfacer cada
necesidad. Por
ejemplo: vigilar y

controlar el drea
bajo conservacion a
través de la
contratacion de
guardaparqgues.

Tome en cuenta, que:

%% NN NN RN AN AN AN AN AN AEE AN EAAANA NN NN NENAENNAENAEENAEANAEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
.
.

-

.
L%
..
..

La Gerencia del PSB puede solicitar cambios en la asignacion de
presupuesto a tal o cual gasto o pedir que se reduzca en el area
administrativa organizacional. (Para mas detalles, consultar la Norma
Técnica para el Control y Seguimiento de Planes de Inversion de Socios Colectivos del
Proyecto Socio Bosque, numeral 9.2, sobre Control y Seguimiento”, disponible en las

oficinas técnicas o solicitarla al equipo técnico del PSB).

AN EE A EEEEEESEEEEEEEEEEEEEEEEEEEN,

.
N EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEssssssssssssssssssmmast’
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.

.
.
Ttaammmmn
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A
.
TuasmssssssEEsEmEEEEEE

gue solo se le puede destinar hasta un 20%.
£ Por ultimo, se debe definir qué actividades se van a realizar
i para cumplir cada una de las metas.

Definir las
actividades para

cumplir las metas,

g
g
taamsssssssEsEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

*e,

o

{  El Plan de Inversion debe asegurar que cada Linea de Inversién
: tenga su presupuesto.

por ejemplo:
seleccionar los
guardaparques,

contratarlos,
ingresarlos al rol
de pagos, etc.
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& Se debe promover que el uso del incentivo sea acorde a los
objetivos de los planes de la comunidad, con el fin de contribuir
a la disminucidn de las necesidades sociales.

. .
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

%% T AN NN NN R R A AR R R R R A AR RN NN AR ARENAN AR EREEENAEAAAEEEEEEEEEEEEAEEEEEEEEEEE
.
-

La Asamblea decidira la distribucion del 80% del presupuesto en
! las &reas bajo Conservacién Territorial, Desarrollo Social y
Cultural y Desarrollo Econdmico y Bioemprendimiento. El otro 3
20% se destinara al area de gastos administrativos.

Para los gastos administrativos existe un limite de gastos segun
la categoria del socio colectivo, que va del 1al 5 (segun el monto
del incentivo que recibe). Asi:

. .
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Categoria 1: Recibe entre 100 ddlares y 10 mil ddlares
Categoria de incentivo, puede gastar hasta el 20%, es decir, en un
rango entre 20 ddlares y 2 mil ddlares.

Categoria 2: Recibe entre 10 mil y 50 mil ddlares de
Categoria incentivo, puede gastar hasta el 18%, es decir, en un
rango entre 1800 ddlares y 9 mil ddlares.

Categoria 3: Recibe entre 50 mil y 100 mil ddlares de
Categoria incentivo, puede gastar hasta el 16%, es decir, en un
rango entre 8 mil y 16 mil ddlares.

Categoria 4: Recibe entre 100 mil y 200 mil ddlares de
Categoria incentivo, puede gastar hasta el 15%, es decir, en un
rango entre 15 mil y 30 mil ddlares.

Categoria 5: Recibe mas de 200 mil ddlares de
incentivo, puede gastar hasta el 14%, es decir, hasta 28
mil dolares.

Categoria

A partir del tercer aho de entrega del incentivo
la prioridad de inversion sera en proyectos
productivos sostenibles, libres de deforestacion
y bioemprendimientos.
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RENDICION DE CUENTAS

éQué es la Rendiciéon de Cuentas?

Consiste en dar a conocer en asamblea a los maximos érganos de
gobierno de los socios colectivos, como se ha ejecutado el Plan
de Inversidn, quienes deberan evaluar y aprobar la gestion.
Funcionarios y funcionarias del Ministerio del Ambiente y Agua
participan en la asamblea como veedores/as para observar que
el proceso se cumpla con los procedimientos indicados.

¢Qué requisitos debe incluir el
Informe de Rendicion de Cuentas
de los socios colectivos?

El informe debe ser aprobado por la Asamblea
o - General y tener las firmas y el sello del Socio
Colectivo.

Una matriz de respaldos.

Una matriz financiera.

El acta de aprobaciéon de la Asamblea General.

El registro de asistencia.

Un archivo con todos los respaldos.

Un CD, memoria flash o cualquier otro soporte digital con
todos los documentos que se usaron para el Informe de
Rendicién de Cuentas, escaneados.
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( éQuién elabora el Informe de Rendicion de Cuentas‘.—j

Lo elabora el personal a cargo de la gestion administrativa y financiera
del socio colectivo, y lo revisa y aprueba la autoridad maxima del
mismo.

El Informe de Rendicion de Cuentas debe constar de dos matrices:

o

Matriz de respaldos de gastos e inversiones: en donde se
detalla los respaldos de cada una de las transacciones que se
han realizado en cada componente y en relacion a qué
actividad del Plan de Inversién se han hecho. Cada respaldo
debe tener los detalles tributarios necesarios: numero de
factura, fecha, nombre del proveedor y el total.

.
.
..............................................................................................................

..............................................................................................................
.
o

Matriz financiera del Plan de Inversion: contiene el detalle
de las actividades del Plan de Inversidon de cada componente,
con el monto estimado y el ejecutado, y el monto a ejecutar.
Esto permite hacer un seguimiento especifico del proceso.

¢Cuando se presenta
el Informe de Rendicién de Cuentas?

Se presenta al Ministerio del Ambiente y Agua dos veces al ano,
pero el MAAE puede solicitar en cualquier momento los
avances en el cumplimiento del Plan de Inversion.

El Ministerio del Ambiente y Agua puede ampliar el plazo de
presentacion del Informe cuando ha habido retrasos en la
entrega del incentivo o por razones de fuerza mayor.

Los socios pueden
consultar la
metodologia para
elaborar los Informes
de Rendicion de
Cuentas en la
Resolucion 281 del
MAAE.
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( Pasos para la Rendicion de Cuentasj

® Hacer una reunidn previa para revisar los siguientes documentos:

La matriz financiera del Plan de Inversion.
La matriz de respaldos de gastos e inversiones.

Los comprobantes de venta (notas de venta, liquidaciones de compra y
facturas autorizadas por el Servicio de Rentas Internas (SRI), junto a
otros respaldos que existan de la misma transaccion).

Los contratos por prestacion de servicios.
Los informes mensuales sobre la prestacion de servicios.

Los saldos del incentivo no ejecutado, es decir, el dinero que queda en
la cuenta por tareas que aun no se han realizado. Para esto se presenta
la copia de la libreta de ahorros o el corte de la cuenta corriente; ambos,
actualizados a la fecha del Informe.

Las conciliaciones bancarias mensuales y a la fecha de la presentacion
del Informe de Rendicion de Cuentas, junto con los estados de cuenta
bancarios, debidamente firmados.

La reestructuracion del Plan de Inversion (de ser el caso). Debe
adjuntarse el acta y registro de asistencia de esa actividad y el Plan de
Inversion en el formato del PSB.

El certificado de cumplimiento de obligaciones con el SRI a la fecha de
la reunion para la revision de la documentacion.

® Realizar una asamblea general con todos/as los beneficiarios/as o
una asamblea con el Consejo de Gobierno, para la aprobaciéon del
Informe de Rendicion de Cuentas. En cualquiera de las dos debe estar

presente un técnico/a del PSB o del Ministerio del Ambiente y Agua.

® Posteriormente a la asamblea, debe recopilarse los siguientes

documentos:

El acta de la asamblea vy las firmas de los socios/as o, de
ser el caso, del Consejo de Gobierno, con el sello de la

organizacion.

El acta debe contener los montos planificados,
ejecutados y los saldos disponibles. También deben
estar desglosados los gastos de las cuatro Lineas de

Inversidn, segun formato del PSB.
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® Presentar una declaracion juramentada ante un notario publico de la
localidad, donde el representante legal y el contador de la organizacion
declaran bajo juramento haber cumplido con todas las obligaciones que
sefala el PSB para realizar la rendicion de cuentas y que tienen todos los
respaldos.

® En la declaracion juramentada también debe constar el saldo total

del Informe de Rendicion de Cuentas.

NOTA

La declaracion juramentada debe realizarse
después de la aprobacién del Informe por
parte de la asamblea de Rendicion de
Cuentas.

Sey

o9
AXETTTIT I IS .

Este paso se refiere a denuncias por malversacion de fondos.
Ocurre cuando un miembro que forma parte de una organiza-
cion denuncia un posible mal uso del incentivo a la Gerencia del
PSB. En este caso se suspende la entrega del incentivo del afio
siguiente hasta que exista una resolucion ejecutoriada, es decir,

cuando exista ya una sentencia del caso.

S ESEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
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® Sj |la sentencia declara culpable a la Directiva, se suspenderd la
entrega del incentivo hasta que se nombre una nueva.

® Sjla sentencia absuelve o es favorable a la Directiva, se entregara de
inmediato el incentivo.

® [Es importante recordar que el PSB puede solicitar en cualquier
momento, cualquier documento que respalde los gastos que no estén
en el Plan de Inversion, o también si es que hay dudas sobre algun gasto.
El socio colectivo debe presentar o contestar esa solicitud, como

maximo, en 10 dias.
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REUNION DE TRABAJO

REVISION PREVIA DE DOCUMENTOS

® Matrices ® Conciliacion bancaria

® Montos ejecutados @ Certificado de

e Comprobantes de Cumplimiento SRI
venta

APROBACION DEL INFORME

e Debe estar presente un técnico/a del Proyecto
. Socio Bosque o un representante del

4 Ministerio del Ambiente y Agua.

J } b ! ﬁ" ® Se genera el acta de aprobacion con firmas

v
de participantes y sello de la organizacion.
ASAMBLEA GENERAL O

CONSEJO DE GOBIERNO

‘PROCEDIMIENTOS

Un procedimiento es la manera de tramitar o ejecutar algo. Estos son,
de forma general, los procedimientos a seguir en las diferentes areas
de gestion de la organizacion:

¢Como actuar frente a casos de corrupcion
dentro de las organizaciones sociales del PSB?

En caso de actos de corrupcion o mal uso de los recursos
publicos por parte de la dirigencia o miembros de una
organizacién del PSB, este procedera a tomar las acciones
legales correspondientes. o

.
------------------------------------------------------------------------------------------------------------
%% R R RN NN AR R R AR AR AEA AN AR REEANANAAAAARRREEEANAAAAAAEREEEEEEEEAREREREEEEEEEE

De igual manera, los socios colectivos tienen la obligacion de

i  seguir un proceso legal ante la sospecha de corrupcién de un
miembro de su organizacidon. Deben, por supuesto, presentar ;
documentacion de respaldo.

“"
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-

El PSB enviara el proceso a la Coordinacion Juridica del MAAE v,
: de ser el caso, intervendra la Contraloria General del Estado por
tratarse del mal uso de fondos publicos.

.
. .
TE N N N N N N N N NS EE NN NN AN AN NN NN NN A NENE NN ENANEEEEENNEESEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEREEEEEEEnmEs®

-

< EI MAAE coordinard con las instituciones del Estado pertinentes
! el registro y sancidén a las organizaciones que se les haya
probado actos de corrupcidn y mal uso de recursos publicos.

o
. PE3d
------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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¢Cuales son los procedimientos para
cuidar los bienes muebles e inmuebles?

Los bienes del socio colectivo son muy importantes para su funciona-
miento. Pueden ser de dos tipos, muebles e inmuebles. Al ser adquiri-
dos con dinero publico, merecen un especial cuidado; para eso existe
una serie de procedimientos que se detallan a continuacion:

Bienes muebles

Los bienes muebles son aquellos que se pueden trasladar, como
joyas, herramientas, mesas, cuadros, maquinas, etc.

< Para todo bien mueble que la organizacion desee comprar y
3 cueste mas de mil dodlares, se debe presentar los respaldos
suficientes:

Que se adquiera en un lugar donde se venda ese tipo de
producto. Por ejemplo, si se desea adquirir una bomba de
agua, debe comprarse en un negocio que venda bombas de
agua; si la bomba se compra en un local de comidas, no es
valido para las normas del Proyecto Socio Bosque.

Toda compra de bienes muebles debe tener su factura
] autorizada por el SRI y la retencién de la fuente. Si desea saber
mas sobre este documento, consulte en

https://www.sri.gob.ec/web/guest/retenciones-en-la-fuente.

.
.............................................................................................................

< Generar un acta de entrega/recepcion para el custodio/a o para
: quien va a usar el bien, con las firmas de ambas partes vy el sello
del socio colectivo. 3

.
.

Tener una lista de bienes o inventario donde se detalle los datos
de cada bien: informacion de la factura, la fecha de adquisicion,
el tiempo estimado de uso, la ubicacion del bien y quién es el
custodio o responsable.

.
., .
...................................................................................................................
--------------------------------------------------------------------------------------------------------

.
o*

Conservar una copia clara de la cédula de la persona beneficiaria
y de los dirigentes de la organizacion.

o
o
o

D
D
D
»
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( Bienes inmuebles )

Los bienes inmuebles son aquellos relacionados con la tierra, como
terrenos, parcelas, chacras; o con construcciones, como casas, bodegas,
locales, etc. Pueden pertenecer a personas o a socios colectivos.

“" Todo bien inmueble que adquiera la organizacion debe tener
su escritura publica de compraventa y estar inscrita en el
Registro de la Propiedad del cantén donde se ubica el predio

o bien inmueble.

sEssEEEEEEEEEEEE,,
.
.

; La compra del bien inmueble debe constar en los registros :

contables de la organizacion. .

sEEmEEEy,
.
G

¢Cuales son los procedimientos para la
celebracidon de reuniones, eventos o similares?

Las asambleas, mingas, eventos culturales y otros similares generan
gastos al socio colectivo, por eso se debe también seguir ciertos

procedimientos.

Hacer una solicitud para la realizacion del evento y contar

con la aprobacioén de la dirigencia.

Obtener con una orden de pago para la compra de los

insumos que se van a utilizar.

Tener las facturas y retenciones autorizadas por el SRI de los
insumos o servicios contratados.
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éCudles son los procedimientos para la
contratacion de mano de obra o servicios?

Para toda contratacién de mano de obra o servicios, como limpieza de
mangas, apertura de trochas, construcciéon de obras, etc., se debe
presentar, previo pago, los siguientes documentos:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.
o

Un contrato de servicios entre ambas partes, es decir, la persona
contratada y la organizacion o su representante legal.

N .
..............................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.
.

: " El RUC (Registro Unico de Contribuyentes) actualizado del
proveedor, donde conste que la actividad que realiza es acorde a
la actividad por la que se le estd contratando.

o
.
..............................................................................................................

.....
o

Un informe donde se mencione la actividad, duracion, plazos de
entrega, productos y resultado. Debe tener la firma de recepcion
y conformidad del o la representante del socio colectivo. Ademas
debe adjuntar fotografias del resultado del trabajo o servicio.

.
.
.......................................................................................................................

: ! Una solicitud de orden de pago aprobada por la dirigencia de la
: organizacion.

o
H .
H NN N N N NN N NS EE AN NN AN NN NN NN NN ANSNANEEEENSNANENENSAESEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEREEEnEEEEmEn®

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.
o

Un comprobante de venta autorizado por el SRI, con el monto
del pago realizado.

o
.
.............................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.
o

Las retenciones de cada transaccion. Hacer las retenciones es
de exclusiva responsabilidad del socio colectivo.

.
..............................................................................................................
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¢Cuales son los procedimientos para
el pago de incentivos a dirigentes?

Los dirigentes son los presidentes, sindicos, representantes de territorio,
de la mujer, educacion, salud, entre otros. Para realizar los pagos de sus
sueldos se debe contar con los siguientes respaldos:

Los Informes de Gestion mensual. Debe contener las activida-

des realizadas en relacidén a lo planificado segun sus funciones.

£ El Informe de Gestion debe adjuntar las evidencias de la
actividades mencionadas en el mismo. 4
;  La solicitud y orden de pago aprobadas por la dirigencia a
cargo de la organizacion. 4

El comprobante de venta autorizado por el SRI (es todo
documento autorizado por el SRI que acredita transacciones
gravadas con impuestos, como facturas, notas de venta y otros).
En este comprobante debe constar el monto del pago por la

actividad desempefiada. g

sEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE,,
.

Las retenciones en la fuente de cada transaccidn. Las retenciones
son de entera responsabilidad de cada socio colectivo. F

sEmnmEEnnEa,,
.
.
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Para la contratacion de contadores, abogados, consultores de
contabilidad, asesoria legal, consultorias, capacitadores/as, gedgrafos/as,
ingenieros/as forestales, entre otros, se debe contar con lo siguiente:

.

Los documentos del proceso de seleccion, como los términos
de referencia o la hoja de vida. 3

# B R EE AN EEEE RN EEEE RN EEEEEEA AN ENNEEEEAEAANNEEEEAAEEANEEEEERAAEANEEEEEEEEESSSEEEEEEEEEEEEEEEEER

o,
.
..
s
Y

El contrato de servicios firmado entre las partes, es decir, entre la
persona contratada y el representante legal del socio colectivo. 3

o
K
o

sEmmmmmmEna,,
.
.

.
mesmnmnns®
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.
. .

El RUC actualizado del proveedor donde conste la actividad
comercial que realiza, que debe ser acorde al servicio para el que

.
.
.

.

.
.
«
Q
g
o

fue contratado.

Q
K
o

sEmssmEsEmEEEEEy,
.
.

El informe de la prestacion del servicio, es decir, como se
desarrolld, las fases o tiempos en que se brindd el servicio, los
productos que se entrego, cuanto durd el servicio, etc. 3

g
L%
Lr
TamsmamEnn

sEssmmmmEEEEa,,
.
.

S
.
........................................ sesmnmns®
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.
.

o

" El informe de la prestacion del servicio debe adjuntar un acta de
entrega/recepcién con la conformidad de la dirigencia de la

.
",
L
Tanamamus

organizacion. 4

T TTTT T e
.
.

S
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. .

.
o

* También debe adjuntar las evidencias fotograficas o documentos
del resultado del servicio entregado.

o
K
o

sEsmsmmg,
.
.

o
.
sesmnmmn®
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.
. .

<" La solicitud y orden de pago aprobadas por las personas de la

i dirigencia.

o
........................................ nesmnnmns®

El comprobante de venta autorizado por el SRI. En este comprobante
debe constar el monto del pago por el servicio realizado.

R
o

ETTTTT TN
.

.
.......................... manmnns®

.
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.
.
o

“ El acta de entrega/recepcion del servicio con la conformidad entre i
las partes o la constancia de la transferencia del pago.

sanmnnagy,
.
.

s
sesmanans®
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Procedimientos para casos varios

Para obtener ayudas sociales como becas, o para solventar casos
fortuitos o de fuerza mayor como calamidades domésticas, desastres
naturales u otros, se debe presentar a la Asamblea General una solicitud.
Una vez aprobada, se presentara al PSB junto a todos los respaldos del

proceso, esto incluye:

& La solicitud de apoyo con la explicacion de la eventualidad,
: dirigida a la directiva del socio colectivo. F
¢ Lasolicitud y orden de pago aprobadas por las personas que
i conforman la dirigencia del socio colectivo.

& El acta de compromiso donde se explica la eventualidad y la i
! razon del desembolso. Debe tener la firma de aprobaciéon de la #
i  dirigencia del socio colectivo.

{  La constancia de entrega/recepcién o la constancia del i
desembolso (por ejemplo, el recibo de la transferencia). 4

:  El comprobante de venta autorizado por el SRI si se hizo una
compra o contratacidn de servicios para resolver la eventualidad.
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Para insumos, materiales, servicios basicos,
arriendos u otros, se debe presentar:

i En el caso de arriendos, el contrato firmado entre las partes.

< La solicitud y orden de pago aprobadas por la dirigencia del 3

i socio colectivo. r
s El comprobante de venta autorizado por el SRI. En este
i  comprobante debe constar el monto del pago realizado. 3
s Las retenciones en la fuente de cada transaccion.

Las facturas y comprobantes de gastos ocasionados por un viaje o
comisidon de servicios deben obtenerse a nombre de la organizacion,

pero deben contener los siguientes datos:

W B NN N NN NN A NN AN NN AN AN AN AN AN AN AN AN AN AN AN AN AR NN AN ENANANAAAENANANANEANENANENEEEEEEREREREEEE,
.

. .
S

Q

" El nombre de la persona que esta realizando la actividad

i  en ese viaje.

gssTEEEEEEEEEEEAsEEREEnann
.

*  La ubicacion de la entidad donde realizé la actividad o comision.

snnnnanns®
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.
.

3
3
3
v
.
Q

*  Dodnde se hospedod y las fechas en las que se alojod.

e 28 o

Manual de monitoreo socio econdmico para planes de inversion
y rendicion de cuentas para organizaciones sociales del Proyecto Socio Bosque



' Los pases a bordo si es que el viaje se hizo por avion, o de los :
:  pasajes si se hizo en transporte terrestre, con la respectiva fecha
y hora de salida.
¢ Los comprobantes de alimentacion.
;£ El informe del viaje, donde debe describir las actividades que
realizo, los resultados que alcanzé y las horas de salida y llegada
de la actividad.
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OBLIGACIONES DEL

SOCIO COLECTIVO

El socio colectivo es el ejecutor del proyecto de conservacién del PSB
y tiene las siguientes obligaciones, descritas en el convenio que firma
con Socio Bosque y que constan en su cldusula Tercera:

ad. No talar el Area Bajo Conservacion.

b. No cambiar el uso del suelo del Area Bajo Conservacion.
C.No quemar el Area Bajo Conservacion.

d . No realizar pastoreo intensivo en el Area Bajo Conservacion.

€. No realizar actividades que alteren el comportamiento natural o que amenacen
la capacidad de dar refugio a la biodiversidad, alteren las condiciones hidroldgicas
naturales o reduzcan el almacenamiento de carbono por efecto de la tala del Area
Bajo Conservacion.

f. No cazar con fines comerciales o deportivos en el Area Bajo Conservacion.

g. Informar, dentro de cinco dias, al Proyecto Socio Bosque sobre transferencias
de dominio o limitaciones al predio que recibe el incentivo.

h. Prevenir incendios vy, si ocurren, informar a las autoridades competentes y al
PSB.

|. Permitir el acceso del personal del Proyecto Socio Bosque al Area Bajo
Conservacion y facilitar su labor.

J. Identificar adecuadamente el Area Bajo Conservacién con rétulos ubicados a
distancias convenientes. Puede acordarlo con el Proyecto Socio Bosque.

k. Entregar al Proyecto Socio Bosque la informacion que le sea requerida sobre el
area Bajo Conservacion.

I. Cumplir con lo previsto en los Planes de Inversion.

M. Informar al Proyecto sobre eventos de fuerza mayor o caso fortuito que afecte
el Area Bajo Conservacion o que pudieran alterar el normal desenvolvimiento del
convenio suscrito con el PSB.

N. Entregar informacion legitima, tanto personal como del Area Bajo Conservacion,
para la suscripcion del convenio.

O. Entregar, cuando el Ministerio del Ambiente y Agua lo requiera, una declaracion
juramentada mencionando que el Area Bajo Conservacion se encuentra en iguales
condiciones que a la fecha de suscripcion del convenio y que se ha realizado un
buen uso de los recursos entregados por el MAAE.

.
I“‘
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‘ PROHIBICIONES EXPRESAS
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.
‘e

El incentivo no puede ser desviado a una persona o grupo de
personas de la organizaciéon o socio colectivo.

0
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No puede ser usado en la compra de armas, municiones,
bebidas alcohdlicas, sustancias estupefacientes o psicotroépi-
cas, el pago de multas al SRI u otros organismos de control;
ni reducir la presentacion de liquidaciones de compras, hacer
adelantos de sueldos, préstamos a familiares o amigos o
cualquier otra actividad que vaya en beneficio exclusivo de
una o varias personas del socio colectivo.

‘e
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Bebidas
alcohdlicas

Estad prohibido terminantemente el uso del incentivo para el
enriquecimiento ilicito y todo tipo de negocio que merme los
intereses de la organizacion.
El socio colectivo tiene la obligacion de seguir el proceso judicial
necesario contra los responsables de las acciones que vayan
contra las decisiones mayoritarias de la organizacion social.
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.............................................................................................................
o .
S

El PSB se reserva el derecho a tomar las acciones legales
correspondientes y recuerda que el socio colectivo, por su parte,
tiene la obligacion de iniciar y dar seguimiento al proceso judicial
que haya tenido lugar.

Pago de multas Enriquecimiento
- ilicito o negocios
a Organismaos que mermen

de control intereses colectivos

IMPORTANTE
RECORDAR

Las negociaciones,
acuerdos o
compromisos

fraudulentos de un
dirigente/a o miembro del
socio colectivo seran
rechazados por el PSB y
aplicara la normativa
correspondiente.

Por su parte, es
obligacion del socio
colectivo iniciar el

proceso judicial
necesario contra los
responsables de actos
de corrupcion.
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El Proyecto Socio Bosque es una iniciativa del Gobierno Nacional del Ecuador para
conservar los bosques y disminuir la deforestacion y degradacion de los
ecosistemas nativos.

Este proyecto aporta al desarrollo del pais a través de su apoyo a las comunidades
gque cuidan y dependen de los bosques, asi como al fomento de
bioemprendimientos comunitarios a nivel nacional.



