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En virtud del compromiso y para
asegurar la adecuada gestion en los
procesos asociados a inversiones
sociales, presentamos la GUIA DE
GESTION DE PROYECTOS SOCIALES

del Ecosistema Avina.

;Qué es la GUIA DE GESTION DE
PROYECTOS SOCIALES?

En el Ecosistema Avina' tenemos el compromiso de asegurar las condiciones y orientaciones
administrativas y financieras necesarias, y contribuir al fortalecimiento institucional de las
organizaciones aliadas para garantizar la ejecucion y buena gestion de los recursos, la
transparencia, el cumplimiento de los compromisos y para que alcancen el impacto esperado.

Esta guia es un instructivo que orienta el paso a paso para la gestion de inversiones sociales?
desarrolladas por el Ecosistema Avina. Esta alineada y vinculada a la Politica General de Gestion
de Inversiones Sociales, y tiene como objetivo facilitar la comprension del proceso que integra los
requerimientos de documentacion en cada una de sus etapas, dinamicas de manejo de fondos,
presentacion de informes y rendicion de cuentas requeridos de cada organizacion y/o individuo
con quienes desarrollamos proyectos a través de inversiones sociales.

Aclaramos que esta guia contempla informaciones generales y pueden existir situaciones que
requieran procedimientos especificos** para atender solicitudes de las entidades financiadoras o de

las legislaciones locales de cada pais, los cuales seran debidamente comunicados.

** Estos seran informados a la firma del convenio

1Ecosistema Avina: en el marco de esta guia, el término “Ecosistema Avina” hace referencia conjunta a cualquiera de las
siguientes entidades legales: Fundacion Avina, lkatu Ventures Inc. y WTT (World-Transforming Technologies). Toda mencion
a “Avina” deberd entenderse como aplicable a cualquiera de estas entidades, segtin corresponda al proyecto especifico.

2|nversion Social: son los recursos o fondos que Avina entrega a sus aliados para desarrollar un proyecto, una iniciativa, un
evento o una accion, en el marco de los programas institucionales aprobados. Esta inversion se orienta a generar un retorno
social del aporte realizado.
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FASES PARA FORMALIZACION
DE PROYECTOS SOCIALES.

Registro en el Portal de Aliados.

Presentacion de documentacion legal,
formularios y propuesta aprobada.

Be Validacion de los documentos presentados.

-y /
E 0 Recepcion y firma del convenio.
ﬂe Arranque del proyecto.

Vv

Seguimiento del proyecto.

Ihl Presentacion de la rendicion de cuentas con
informe narrativo y financiero final.

Nota: todos los documentos son remitidos a través de la pestaina “Comentarios y Archivos”,
dentro del Modulo “Proyectos” en el Portal de Aliados.
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1. Registro en el Portal de Aliados.

1.1 Portal de aliados — paso a paso.
Paso 1: Creacion del perfil en el portal de aliados.

1.1 El punto de contacto de su organizacion recibira un correo con la invitacion al portal3.

1.2 Después de seqguir el enlace de registro, se mostrara una pantalla donde pueden registrar su
usuario con el boton de “Registrarse”.

1.3 En la siguiente pantalla, se podra seleccionar el usuario y la clave que quiera utilizar para
acceder al portal.

Nota: el nombre de usuario y clave especificada en esta pantalla es la que se debe utilizar para
ingresar al portal en el futuro. El nombre de usuario no necesariamente es el mismo que la direccion
de email, puede que el aliado haya registrado un nombre diferente.

Nota: En el caso de que no pueda validar su cddigo de invitacion, por favor, ponerse en contacto con
la persona responsable de Avina para analizar el caso. Una vez el sistema valida el cédigo, podrd
generar su usuario y clave del portal.

1.4 Debera utilizar el usuario especificado en el campo de “"Nombre de Usuario” en la pantalla de
registro en vez de su email para ingresar.

Nota: Si pierde acceso al portal por alguna razén o se le olvida su clave, se puede reiniciar la clave
desde el portal utilizando la funcionalidad de contrasena olvidada.

1.5 Todos los usuarios del portal tienen doble autenticacion habilitada; esto significa que el usuario
tiene que ingresar un codigo que le llegara por email después de ingresar su clave.

Nota: Los codigos caducan después de 5 minutos. Si espera mds de 5 minutos para utilizar el cédigo,
le va a mostrar una pantalla de error; serd necesario ingresar su usuario y clave nuevamente para
enviar otro cédigo. Una vez validado el usuario, podra acceder a la pantalla a en la que encontrard
distintos aplicativos para cargar o actualizar su informacion.

3http.//portal.avina.net/
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Paso 2: Revision y actualizacion de datos.

INFORMACION MENU ACCION

Datos de la persona !

u organizacién gl El aliado ingresa al portal para verificar la
firmar convenio. informaciéon de su CUENTA y puede corregir
o actualizar lo que considere necesario
(organizacion, direccion fisica, ciudad, pais,
correo electronico, teléfono, otros).

CONTACTO >y

Datos de la persona
responsable legal por la
organizacion o responsable
del proyecto, hasta 3 |
contactos por organizacion.

El aliado ingresa al portal para verificar la
informacion de su CONTACTO y puede corregir o
actualizar lo que considere necesario (nombre y
apellidos, organizacion, conexién a la cuenta,
direccion fisica / domicilio, ciudad, pais, correo
electronico, teléfono, otros).

CUENTA BANCARIA - Q g |

Datos bancarios de la persona |
u organizacion que va a firmar
el convenio.

El aliado ingresa al portal para verificar la
informacion de CUENTA BANCARIA y puede
corregir o actualizar lo que considere necesario.

[[] BANCO BENEFICIARIO
[ ] BENEFICIARIO
[ BANCO INTERMEDIARIO
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FORMULARIO INSTITUCIONAL 3"“

El responsable legal debe |
responder Gol Ios.(,jatos de la El aliado ingresa al portal para completar la
organizacion. informacion relacionada con su estructura
organizacional.

PROYECTOS >y

Datos del proyecto aprobado
por Avina para el periodo. |

El aliado ingresa al portal para realizar el registro en
PROYECTOS, alli selecciona la inversion sobre la cual va a
trabajar y despliega el formulario para editar la
informacion de la inversion, como el objetivo principal y
objetivos especificos de ésta. También puede incluir los
paises que seran impactados con la inversion.

En la parte inferior encuentra la seccién de Comentarios y
Archivos, donde puede enviar documentos, reportes y
mensajes al responsable de la cuenta en Avina y sera este
el canal de comunicacién mientras dure la inversion en
ejecucion.

Parte de los campos son editables y otros son apenas
para revision.

Nota: El aliado debe notificar via mensaje en el Portal, al administrador responsable de la cuenta
cuando se haga alguna actualizacién en los datos del portal.

Aqui puede acceder a un video instructivo sobre el portal de aliados:
Video Portal Aliados de Avina.
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2. Presentacion de documentos
legales, propuesta y formularios.

2.1 Documentos legales.

Los documentos legales que deben presentarse son aquellos documentos que respaldan la
constitucion de la organizacion, su denominacion puede variar dependiendo del pais en que este
constituida.

Abajo detallamos lo requerido:

Estatutos legales vigentes de la organizacion (escritura publica de
constitucion, articulos de incorporacion, personerias, actas de

» constitucion y/o reforma integral de estatutos, etc.), debidamente
protocolizados y registrados.

P  Copia del poder de la persona firmante.
D  Copia del documento de identidad de la persona firmante.

P Informacién bancaria de la organizacion en la que recibira los fondos.

Copia de un documento que compruebe la vigencia de la entidad.
4 Ej. certificado de registro, ultimos estados financieros, notas en los
medios de comunicacion, pagina web, etc.

> Para proyectos con Avina Americas, se solicita el Pre-Grant Inquiry
Form disponible en la pagina web de Avina.

Todos los formularios estan disponibles en la pagina web https://www.avina.net/transparencia/
seccién titulada “MODELO PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS".
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2.2 Propuesta narrativa y financiera.

Sugerimos utilizar los formatos indicados por Avina, ya que incorporan todos los puntos
requeridos. En caso de presentar la informacion en un formato distinto, es importante garantizar
que se incluyan todos los datos solicitados.

Con relacion al proyecto es importante tener en cuenta:

El proceso inicia con la invitacion directa a las organizaciones con las que el Ecosistema Avina
prioriza trabajar de manera conjunta en la construccion de iniciativas que generen impactos
positivos en el desarrollo sostenible.

Toda organizacion invitada a presentar propuestas debera cumplir con diferentes requisitos y
aportar los documentos requeridos por la regulacion institucional, asi como por la legislacion legal
y fiscal del pais en el que se formalice la entrega de fondos.

El Ecosistema Avina también desarrolla parte de su inversion social a través de modelos de
convocatorias abiertas para la presentacion de propuestas de proyectos. Para ello, crea plataformas
virtuales especificamente para este fin, con sus respectivos sistemas de difusidn ajustados al propio
proceso de cada convocatoria.

Toda formulaciéon de proyectos debe contener y/o garantizar:

® Una clara especificacion del problema / oportunidad que se piensa abordar.

® Relacidon con los objetivos, indicadores de impacto y actividades establecidas.

® Una clara estrategia de sostenibilidad del proyecto y el impacto generado mas alla de la duracion
del mismo.

® Un anadlisis de riesgo, incluyendo los riesgos socio ambientales derivados de las actividades mismas
del proyecto a ejecutar.

® Definicién de hitos de avance, presupuesto, compromisos y detalle de las contrapartidas
identificadas;

® Responder a los parametros establecidos en la politica de igualdad de género y diversidad de la
organizacion.

Con relacion al presupuesto es importante tener en cuenta:
a) Todas las lineas deben corresponder (pertenecer) al resultado esperado, estar vinculadas al desarrollo

de las actividades y cumplir con la Politica Particular de Compras para aliados disponible en la pagina
web https://www.avina.net/politicas-y-protocolos/
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b) Si se prevén aportes de costos directos del proyecto que no se traducen en egresos de dinero o
contribuciones en dinero al proyecto tanto del aliado como de otras partes, se debe indicar la
contrapartida estimada®.

c) Para el uso de los recursos, es imprescindible tener en cuenta que, en ninguna circunstancia podran
destinarse desembolsos a personas naturales u organizaciones que tengan causas pendientes
relacionadas con abuso, discriminacion, explotacién, acoso sexual o laboral, o cualquier vulneracién de
derechos humanos, incluidos -pero no limitados a- los derechos de nifios y personas en situacion de
vulnerabilidad.

d) Esta prohibido destinar pagos a personas u organizaciones que estén designados en las listas de la
Oficina de Control de Activos Extranjeros (OFAC), incluso si la designacién recae sobre alguno de los
miembros de su junta directiva, socios y/o representante legal. La verificacién correspondiente se realiza
en el sitio web oficial: https://sanctionssearch.ofac.treas.gov/

Los datos proporcionados son esenciales para evaluar y aprobar la propuesta de proyecto.

2.3 Formularios.

En todos los formularios, las respuestas tienen un fin informativo y seran resguardadas conforme a
nuestra Politica Particular de Privacidad de Datos, disponible en la pagina web
https://www.avina.net/politicas-y-protocolos/. Esta informacion podra ser compartida con los aliados
financiadores de la iniciativa, en caso de que asi lo requieran.

La persona representante legal de la organizacion, o la persona natural prestadora del servicio, debera
completar los formularios y firmar aquellos que asi lo requieran.

2.3.1 Formulario Institucional.

Este formulario tiene como objetivo mapear los perfiles y cumplir con los compromisos establecidos con
las organizaciones donantes-financiadoras. Solicitamos que se complete el Formulario Institucional,
disponible en el Portal de Aliados.

2.3.2 Debida Diligencia.

Con el objetivo de cumplir con las acciones de debida diligencia acordadas con las organizaciones
donantes-financiadoras, reafirmando nuestro principio rector de transparencia y como parte del sistema
de cumplimiento (Compliance) de Fundacién Avina, solicitamos la informacion y firma del Formulario de
Debida Diligencia, disponible en la pagina web https://www.avina.net/transparencia/ seccion titulada
"MODELO PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS".

4Las CONTRAPARTIDAS son los fondos recaudados para aplicacion en los proyectos en los cuales aporta Avina y la
organizacion aliada. Pueden ser: en efectivo, cuando tiene contribuciones en dinero al proyecto tanto del aliado como de
otras partes o en especie, que son costos directos del proyecto que no se traducen en egresos de dinero.
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2.3.3 Riesgos Ambientales y Sociales

Para aportes financieros iguales o superiores a 50 mil ddlares, la organizacion estara obligada
a cumplir con el Procedimiento de Diagndstico de Riesgos Ambientales y Sociales. Para ello, es
necesario completar y firmar la LISTA DE VERIFICACION, disponible en la péagina web
https://www.avina.net/transparencia/ seccion titulada “MODELO PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS".

2.3.4 Pregrant Inquiry form

En caso de proyectos con Avina Américas, la organizacion tendra la obligacion de completar y firmar el
Pre-Grant Inquiry Form, disponible en la pagina web https://www.avina.net/transparencia/ seccion
titulada “MODELO PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS".

Los rubros financieros del Pre-Grant deben coincidir con los mismos rubros del presupuesto.

3. Validacion Avina.

El Ecosistema Avina revisa todos los datos y documentos para asegurar que estén alineados con la
estrategia aprobada para cada Programa Institucional. Esta validacion incluye:

® Verificar que no exista conflicto de interés, conforme a lo establecido en el Cédigo de Eticay en la

Politica Particular de Prevencién y Gestién del Conflicto de Intereses.

® Constatar que se haya recabado y adjuntado al sistema toda la documentacion respaldatoria exigida.
® Comprobar que la informacion solicitada en los sistemas haya sido completada de manera adecuada.

Esta validacion aplica en todas las fases del proyecto.

4. Firma del convenio.
[ ]

Una vez aprobada la propuesta y finalizado el proceso de registro interno, el proximo paso es la firma
del convenio. Este documento legal oficializa y formaliza el proyecto con la organizacién responsable de
cumplir con los objetivos, metas, indicadores y resultados establecidos en el acuerdo.
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El convenio incluye las obligaciones, derechos y responsabilidades de las partes, el plazo del proyecto,
el cronograma de desembolsos, los hitos, compromisos y entregables.

Destacamos la importancia de conocer, comprender y adherirse a las politicas y procedimientos
mencionados en el convenio, en la medida en que sean aplicables. Entre ellos se encuentran la Politica
Particular de Compras para aliados, el Cédigo de Etica y Protocolos AVINA, disponibles en la pagina
web: https://www.avina.net/politicas-y-protocolos/

En los casos que requieran procedimientos especificos para atender solicitudes de las entidades
financiadoras o cumplir con las legislaciones locales de cada pais, estos seran informados en el convenio
y/o durante el seguimiento de la implementacién por parte del equipo de Avina, que estara siempre
disponible para brindar apoyo y las aclaraciones que sean necesarias.

El documento legal sera enviado a través de la plataforma de firma electrénica para revision y
firma de la persona representante o apoderada legal, que debera firmarlo electronicamente a
través de dicha plataforma.

5. Arranque del proyecto.

5.1 Espacio de arranque.

Avina pone a disposicidn espacios de entrenamiento y actualizacion en gestion de proyectos. Para
solicitarlos, por favor contacte a su persona de referencia en Avina.

5.2 Politicas, protocolos y procedimientos.

A continuacion, encontrara los resimenes de las politicas mencionadas en los convenios y/o acuerdos
firmados. Sin embargo, recomendamos la lectura completa de cada documento, disponible en la pagina
web https://www.avina.net/politicas-y-protocolos/

Cadigo de ética: Posicionamiento ético y los principios que rigen nuestra organizacion, ofreciendo a
diferentes grupos de interés transparencia sobre el conjunto de valores que guian nuestro discurso y
practicas cotidianas.

Politica Particular de Compras para aliados: Detalla los procedimientos para compras y
contrataciones que deben ser implementados por las organizaciones aliadas de Avina cuando utilicen
recursos provistos por el Ecosistema Avina.
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Politica Particular de Viajes para Aliados: Esta politica establece las normas que regulan los gastos en
los viajes realizados por los/las aliados/as y consultores/as que participen de un evento/reunion
organizada y financiada por el Ecosistema Avina. También se aplica a las organizaciones aliadas que estén
ejecutando un proyecto que considera la realizacion de viajes para el cumplimiento de los objetivos y que
esté financiado por el Ecosistema Avina.

Prevencion de blanqueo de capitales, Financiamiento del terrorismo y corrupcion: Orienta sobre
las medidas de prevencion contra los delitos de Blanqueo de Capitales y Financiamiento del
Terrorismo, para aplicacion diaria en el trabajo.

Respeto y Proteccion de personas: Resaltamos el respeto y proteccion a los derechos humanos de
personas en situacion de vulnerabilidad por lo que nos comprometemos a instalar mecanismos que
nos permitan hacer valer este compromiso.

Procedimiento de Prevencion y Atencion de Reclamos: un mecanismo de reclamo y resolucion de
agravios para la prevencion, atencién, investigacion e intervencién frente a conductas no permitidas.

Politica de igualdad de género y diversidad: refleja cobmo vivimos y actuamos coherentemente para
promover la igualdad de género y la inclusion de las diversidades; y cdmo nuestros comportamientos
previenen, mitigan y abordan situaciones vinculadas a desigualdades, discriminacién o abuso de poder.

Politica Prevencion y Gestion de Conflicto de Intereses: Medidas de prevencion y gestion de conflictos
de intereses dirigidas a las personas colaboradoras y consultoras de Fundacién Avina y su ecosistema.

Proteccion a Informantes y Testigos: Criterios aplicados a salvaguardar y garantizar la seguridad,
confidencialidad y proteccidon de personas que necesitan informar o bien atestiguar sobre conductas
prohibidas o inadecuadas identificadas tanto a lo interno como a lo externo de la organizacion,
relacionadas con las actividades en que tengamos participacion o vinculacidn, sin temor a represalias
y con la seguridad de ser atendidas de forma pronta y cumplida.

Privacidad de Datos: generar una completa congruencia entre nuestra accion externa y nuestras
practicas internas. La presente politica incorpora estandares y buenas practicas de las legislaciones de
Latinoamérica y Europa que regulan tal materia.

Procedimiento de Diagnéstico de Riesgos Ambientales y Sociales: un guia para la identificacion y
evaluacion de riesgos ambientales y sociales que, luego son gestionados conforme a los principios y
directrices establecidos en la Politica General de Gestion de Riesgos, sirviendo como herramienta
complementaria para fortalecer y orientar las practicas generales de gestion de riesgos.

Politica de Transparencia en la Comunicacion Institucional sobre Inversiones Sociales: establece
los parametros basicos bajo los cuales se puede compartir informacion sobre las inversiones sociales
con publicos externos al Ecosistema Avina.

GUIA DE GESTION DE PROYECTOS SOCIALES 13



5.3 Proceso de contratacion y compras.

Cierre del
servicio

74

s — Observar
los limites de
contratacion

Solicitud
de cotizaciéon
o llamado

Seguimiento e

Analisis
de proveedor

Formalizacion
de contratacion

Ilﬁl
1l
g

»

Para avanzar en una contratacién o compra, revise la Politica Particular de Compras para aliados y
la  Politica Particular de Viajes para Aliados, disponibles en la pagina web
https://www.avina.net/politicas-y-protocolos/.

Los criterios de seleccion de proveedores no se limitan a costo, se deberan seguir los siguientes
lineamientos:

« Seleccionar y contratar proveedores que cumplan con criterios legales, técnicos y éticos en sus
practicas de gestion.

« Asegurar que el proveedor sea una empresa o persona confiable y capaz de cumplir con los
requisitos establecidos.

» Verificar si los proveedores aparecen en la lista OFAC.

« Fomentar, en la medida de lo posible, proveedores del mercado local en los procesos de compra
y contratacion.

« Dar preferencia a productos o servicios provenientes de procesos productivos y de gestion que
implementen estrategias de eliminacion o mitigacion de impactos contaminantes.

« Contratar proveedores que adopten practicas sociales y ambientales responsables.

« Descartar productos o servicios que impliquen trabajo infantil o explotacion laboral.
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« Excluir empresas o personas condenadas por corrupcioén, fraude u otras malas practicas.

« Es esencial mantener el principio de austeridad en las contrataciones y compras para garantizar el
uso eficiente y responsable de los recursos. Esto evita desperdicios y asegura que los gastos estén
alineados con el objetivo del proyecto.

» Una vez seleccionado el proveedor debera mantener una relacién formal con los proveedores, con
respaldo escrito de todas las instancias de negociacion y presupuestos que otorguen trasparencia
a la gestion.

6. Seguimiento del proyecto.

6.1 Entrega de los hitos y compromisos pactados.

Las entregas constituyen la realizacién o el cumplimiento de actividades, decisiones, productos,
fases de un trabajo u obra, indicadores de avances, etc, que reflejan que el proyecto esta
avanzando con éxito al cumplimiento de los objetivos definidos. Todo el intercambio de
documentos se debe hacer a través del Portal de Aliados, siendo éste el canal de comunicacién
para compartir documentos y reportes de avance del proyecto.

Todos los proyectos tienen un objetivo, asi como entregas previstas para comprobacion de
cumplimiento que estan evidenciadas en el ANEXO B - Cronograma de Hitos, Desembolsos y
Compromisos del convenio. Las entregas previstas estan relacionadas con la propuesta presentada
y es imprescindible su cumplimiento dentro del plazo previsto.

Desde el Portal de Aliados, recibirdn un correo electrénico recordandoles los hitos y/o
compromisos proximos a vencer, para que puedan organizar la informacién con suficiente
antelacion a la fecha de entrega. Una vez tengan la documentacion lista podran remitirla a través
de la pestafia “Comentarios y Archivos”, dentro del Médulo “Proyectos”.

El formato de entrega puede cambiar de acuerdo con las solicitudes. Para resguardar la integridad
de las entregas recomendamos no cargar archivos en formatos editables o compartir enlaces a
paginas web. En caso sea necesario hacer uso de éstos Ultimos, sugerimos incorporar una imagen
del contenido de la pagina web en la que se aprecie claramente la informacién y asi evitar su
pérdida en caso sean desactivados los enlaces de acceso.
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6.2 Solicitud de cambios.

Para solicitar cualquier cambio en el proyecto, contacte el responsable de la inversién por parte de
Avina y formalice por correo la solicitud. Se requerira generar una enmienda siempre que existan
cambios significativos* en una inversion.

*Se entiende por cambios significativos: temporalidad, cronograma, hitos, cambio en lineas del
presupuesto, localidad, resultado, o cualquier otro tema identificado como significativo.

7. Rendicion de cuentas.
I

7.1 Informe Narrativo.

El informe narrativo es el documento donde se detalla todo lo que ocurrié en el desarrollo del
proyecto. Para completarlo se debe tener en cuenta la propuesta presentada.

La narrativa en si detalla los objetivos cumplidos, las actividades realizadas y las fechas, los
problemas y dificultades en la implementacidén, cémo fueron resueltos los conflictos, los logros
alcanzados, lecciones aprendidas, acciones de comunicacion y, si tiene, informaciones adicionales.
Todas las informaciones que se consideren importantes sobre la ejecucion del proyecto deben
referirse en el reporte.

Si tiene anexos adicionales como: presentaciones, afiches, comunicados de prensa, articulos de
noticias, fotografias, etc., pedimos que la entrega sea preferiblemente en version digital no editable.
En caso el informe tenga enlaces a paginas web, sugerimos que se incorpore también una imagen
de la pagina web donde se detalla la informacion. En el Portal de Aliados, una vez tengan la
documentacion lista podran remitirla a través de la pestaina “Comentarios y Archivos”, dentro
del Médulo “Proyectos”.

7.2 Informe Financiero.

Una rendicién de cuentas financiera es el resultado de como el recurso fue aplicado. Debe estar
basada en la realidad y en los resultados alcanzados, y sustentarse en informacién, documentos y
evidencias legitimas de la ejecucién.
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El informe debe incluir una comparacion entre el presupuesto aprobado y lo ejecutado, y, en caso
haya diferencias superiores a un 20% de lo presupuestado en rubros principales (o el % especifico
acordado en el contrato), debe incluirse una justificacion . Los gastos deben enmarcarse dentro de
las actividades previstas en el proyecto y el término del convenio firmado.

En caso de registrar una contrapartida ejecutada, debe indicar los valores y la comparacién con lo
estimado en la propuesta inicial. Junto a cada contrapartida registrada debe identificar el nombre
de la organizacidn donante e indicar los valores recibidos en especie y/o en efectivo.

*En el formato puesto a disposicion por Avina se debe destacar en el cuadro el detalle de la
contrapartida ejecutada y debe coincidir en el cuadro general de contrapartida estimada y
ejecutada.

Los comprobantes de los gastos efectuados durante la ejecucion del proyecto, o la forma en que
han sido contabilizados en sus libros, los que constituyen el respaldo de la utilizacién de los fondos,
pueden ser solicitados por Avina o por las entidades financiadoras involucradas durante el plazo de
ejecucion del proyecto y/o plazo previsto por la ley local.

IMPORTANTE: A pedido especifico de una organizacioén financiadora o de la legislacion local,
puede ser obligatorio presentar los comprobantes de gastos juntamente con la rendicion de
cuentas y/o utilizar una cuenta bancaria exclusiva para el proyecto. Si es el caso, esto estara
indicado en el convenio firmado o sera informado por escrito por el coordinador responsable
designado por Avina.

Sugerimos mantener un archivo de movimiento contable digital con todos los datos y
documentos referente a los pagos (facturas, comprobantes de transferencia, registro
contable, etc.), asi como los balances e informes contables y nombrarlos considerando la
siguiente estructura: Aiio-Mes-Dia - Numero Factura - Proveedor - Moneda y Monto.

- Proyecto Avina N° 2020-00XXX
17

a Afno-mes-dia N° Factura-Proveedor-Moneda-Monto

x 2020-10-23 Factura 07 DHL-USD279

E 2021-03-15 Factura 555-Delta-USD1.000

2021-03 Mayor Contable
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Se recomienda organizar la informaciéon y documentos de respaldo mensualmente, tales como:
documentos fiscales que prueben las transacciones; hoja de calculo con la lista de pagos, conciliada
con las pruebas; libro mayor de contabilidad con las transacciones de todos los gastos registrados;
saldo de la cuenta bancaria; documentos de respaldo de las entregas o el desempefio de la
actividad (ej.: foto del equipamiento que muestre la descripcién del activo - marca, modelo -y
estado de conservacion, archivo digital de producto de consultoria, informe de asistencia a eventos
y fotos, etc); informe descriptivo con resultados, entre otros. Avina podra requerir dichos
documentos a cualquier momento durante la ejecucidn del proyecto, o al momento de revisar la
rendicién de cuentas y/o en procesos de auditorias.

Para cualquier gasto/desembolso debe haber un documento fiscal y estar en una de las categorias
del presupuesto. Los gastos pueden ser comprobados mediante los documentos, debiendo las
facturas/recibos y otros, estar emitidos en nombre de la organizacién y con todas las informaciones
referentes al gasto, como: fecha, descripcion de productos o servicios y actividad realizada y datos
legales de las partes. Ademas, debe cumplir con la Politica Particular de Compras de Aliados y
demas Politicas Avina indicadas en el convenio firmado. Las politicas estan disponibles en
www.avina.net, seccion titulada "Quiénes Somos”, pestafia "Politicas”.

Si en el informe financiero existen fondos remanentes o interés ganado, los valores deberan ser
devueltos a Avina. Para el uso de este recurso debe existir un acuerdo por escrito sobre la utilizacion
de dicho remanente, indicando el objetivo al cual los eventuales saldos estaran destinados y el
monto a ser utilizado. De no existir un acuerdo previo sobre la utilizacion de los fondos, la
organizacion debera rembolsar a Avina.

Estas informaciones son las bases para la presentacién del informe financiero (o narrativo).
Sugerimos utilizar los formatos indicados por Avina que incorporan todos los puntos requeridos
para la rendicion de cuentas. En caso de que se presenten en un formato distinto, garantizar que las
informaciones solicitadas estén incorporadas. En el Portal de Aliados, una vez tengan la
documentacion lista podran remitirla a través de la pestafa “Comentarios y Archivos”, dentro del
Modulo "Proyectos”.
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Lista de verificacion de conformidad. I—
Rendicion de cuentas. y .S

Antes de compartir tu rendicién de cuentas a través del Portal de Aliados, verifica que los siguientes
elementos estén completos y organizados para cumplir con el estandar minimo de rendicion de cuentas
requerido por el Ecosistema Avina, conforme a lo establecido en las clausulas generales de los convenios.

Documentacion de respaldo

E Fueron cargados en el Portal de aliados todos los documentos legales
C firmados, como convenios, enmiendas u otros.

=

Fueron cargados en el Portal de aliados todos los documentos referentes a
los Hitos y Compromisos firmados en formato no editable y un comprobante
a cada item.

Fueron cargados todos los comprobantes de pagos, como facturas, recibos,
transferencias u otros (cuando obligatorio).

Informe narrativo

Descripcion de las actividades realizadas.

Resultados alcanzados en relacion con los objetivos del proyecto.

Justificaciones para desviaciones o cambios en el plan de trabajo.

Evidencias (lista de participantes, fotos, enlaces, materiales producidos, etc.).

ﬂii Informe financiero

Planilla de ejecucion presupuestaria por el monto total del proyecto.

Justificaciones para variaciones superiores al % acordado.

Conversion de moneda (si aplica) con la tasa de cambio utilizada.

Indicacion de contrapartida y las informaciones de referencia (si aplica)

Garantizar que la rendicidn tiene como base el ultimo presupuesto firmado
en convenio.
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BUENAS PRACTICAS.

©
O

O © OO ©

Consultar el convenio firmado, la Guia de gestion de inversiones sociales y/o
equipo Avina siempre que se tenga alguna duda.

Mantener sistemas de informacion financiera y de controles internos contables
y administrativos, con el fin de aportar la documentacion necesaria que permita
la verificacion de las adquisiciones y los gastos del Proyecto que facilite la

preparacion oportuna de estados financieros, presupuestos e informes.

Estructurar un nivel contable, como un centro de costo para tener una facil
visualizacion de la ejecucion de los recursos y aumentar la transparencia.

Hacer los pagos mediante transferencia bancaria.

Verificar lo presupuestado x ejecutado antes de hacer nuevos pagos.
Hacer las entregas de hitos y compromisos dentro del plazo.

Utilizar los fondos aportados por Avina exclusivamente en el proyecto.

Los proveedores seleccionados deben estar verificados en el OFAC, como medio
de garantizar los antecedentes de los mismos.

Observar practicas contables aceptadas que aseguren la correcta administracion
de los fondos.

Garantizar que las personas u organizaciones aliadas involucradas en la
ejecucion del proyecto cumplan con las Politicas y Protocolos de Avina.
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NO ESTA PERMITIDO.

® ® ® O®®

Incluir modificaciones al presupuesto o a las actividades sin la previa aprobacion
por escrito del Ecosistema Avina.

Realizar pagos sin documento fiscal o con documentos borrosos.
Realizar pagos fuera del plazo de vigencia del convenio firmado.

Realizar operaciones y transacciones financieras que puedan acarrear riesgos
especulativos o de otro tipo.

Realizar pagos a personas u organizaciones que no conozcan las Politicas y
Protocolos Avina.

Adquirir productos o servicios que involucren mano de obra infantil o de
explotacion laboral, segin lo establece la Organizacion Internacional del
Trabajo (OIT);

Contratar empresas/personas con condenas comprobadas, por casos de
corrupcion, fraude u otros actos que vulneren derechos humanos.
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PREGUNTAS
Y RESPUESTAS.

¢Puedo modificar el presupuesto o una actividad del proyecto?

Para hacer una modificacion al presupuesto o cualquier alteracion al que fue
firmado en el convenio, debe realizarse una solicitud a la persona coordinadora del
proyecto con la modificacion y el detalle por el cual se desea modificar. Aprobado,
es hecho y firmada una enmienda.

¢Como se calcula la contrapartida de un proyecto?

Debe considerar las contribuciones financieras o no financieras utilizadas para
gjecutar el objeto del convenio. Pueden ser capacitaciones, asistencia técnica,
tiempo dedicado y todo aquello que hace parte para ejecucion del proyecto y no
estaban en el presupuesto aprobado por Avina.

¢Qué hacer en caso de que se quiera postergar el plazo del proyecto?

Debe enviar una solicitud por e-mail indicando los motivos para la extension del
plazo a la persona coordinadora del proyecto por parte de Avina, que analizara las
condiciones y, siendo aprobada, sera solicitada la firma de una enmienda del
convenio.

¢Si tengo saldo de interés o del proyecto qué debo hacer?

Para el uso de este recurso debe existir un acuerdo previo por escrito donde se
indique el objetivo al cual el saldo estara destinado y el monto a ser utilizado. De no
existir una aprobacién sobre la utilizacion de los fondos, la organizacion debera
rembolsar a Avina al momento de la presentacion de la rendicion de cuentas al final
del proyecto.

¢Como se da el desembolso del proyecto?

El primer desembolso se realiza mediante transferencia bancaria a nombre de la
organizacion después de la firma del convenio. Los demas, si hay, se daran de
acuerdo con las entregas y plazos firmados en el convenio o enmiendas.

¢Cuantas veces tiene que actualizar el saldo?

Las veces que sea necesario, principalmente antes de empezar una actividad para
saber cuanto dinero hay disponible. Es fundamental saber cuanto dinero hay por
categoria para no exceder el presupuesto aprobado
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