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El presente fasciculo es parte de un conjunto de herramientas para
la presentacion de proyectos ante la Junta de Proteccion Social en
materia de atencion y prevencion del VIH y SIDA, esta disenada para
facilitar a las Organizaciones de Sociedad Civil (OSC) la presentacion e
implementacion de propuestas ante la Junta de Proteccion Social (JPS)y
alineada conlosrequisitos de laLey Generalde Contratacion Publica(Ley
N° 9986) y la Ley N° 8718 Junta de Proteccidon Social y establecimiento
de la distribucidon de rentas de las loterias nacionales. Este documento
ofrece un recorrido simplificado que asegura transparencia, claridad y
eficacia en cada etapa del proceso de solicitud.
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para presentar un
proyecto ante la JPS

Antes de gestionar una propuesta de Proyecto ante la
Junta de Proteccion Social, es vital seguir una serie de
L. requisitos y pasos simultdneos mientras se trabaja
Req_u1$1tos en dicha propuesta, estos tienen un orden de tipo
legal, financiero y técnico, a continuacion:
legales 9 y

Requisitos

financieros Requisitos

técnico-administrativos

Requisitos posteriores a la
valoracion y aprobacion del proyecto
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Las OSC deben estar debidamente constituidas y cumplir con las disposiciones legales que regulan su actividad permitiendo:

Demostrar su capacidad para Asegurar la transparencia Proteger tanto a la instituciéon como a la
gestionar fondos publicos de manera y la legitimidad de la organizacién misma de posibles sanciones o
responsable y ajustada a la normativa. organizacién ante la JPS. inconvenientes durante la ejecucion del proyecto.

Lista de
documentos
necesarios

Certificacion de la personeria juridica, que indique el periodo
de nombramiento de la persona representante legal.

La JPS ya no requiere de la presentacion en fisico de la certificacion de la personeria juridica.

Sin embargo, la personeria juridica debe mantenerse vigente durante todo el proceso de

presentacion, valoracion y ejecucion del proyecto. La JPS hace una verificar de la vigencia del
documento a través de la plataforma del Registro Nacional.

¢Como mantener la personeria juridica vigente?

Es responsabilidad de la organizacién asegurarse que la personeria
juridica esté siempre al dia. Esta puede obtenerse de dos maneras:

a) Presencialmente: en las oficinas del Registro Nacional pagando un
costo de ¢3.337,50' CRC.

b) De manera digital: a través de la plataforma Registro Nacional
Digital. Se debe contar con un registro previo en la plataforma y pagar
@ el monto correspondiente el cual oscila entre los ¢2.982,50 CRC.

Este documento tiene una vigencia limitada, por lo que se recomienda
verificarla periédicamente.

" El monto colocado es de la fecha consultada, noviembre 2024, se recomienda S
verificar en la pagina web de Aranceles Registro Nacional de Costa Rica, en: Ver mas
\
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Requisitos legales

Copia certificada o certificacion de los estatutos de la organizacion.

El acta de constitucion de su organizacidon contiene los estatutos que debe adjuntar a su propuesta.

Cédula de identidad de la persona

v representante legal de la Organizacion.
v
R o QST RICA
l Cédula de Identidad
Lista de
documentos . R .
necesarios Copia del ultimo plan de trabajo anual aprobado?®.
. e Al menos 1 aio de constitucion e informes de rendicion de
Inscripcion ante el cuentas
CONASIDA o o
o Las organizaciones legalmente inscritas como fundaciones o asociaciones
Estoesun reqmsﬂo fundamental deben tener como minimo un afo de constituidas, haber estado activas desde
para ser elegibles. su constitucion (con una experiencia de al menos un proyecto en materia de VIH

y que haya sido ejecutado satisfactoriamente y que pueda ser demostrable). En

caso de las Fundaciones, deben haber presentado los informes de rendicidon de

cuentas de los fondos publicos que ha administrado a la Contraloria General de la
3 Ver ejemplo en Anexo 1 del documento extendido. Republica, segun lo establece la Ley de Fundaciones No. 5338 en su articulo 18.
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Presupuesto detallado
del proyecto

Esta gestion puede requerir del pago de servicios

de una persona profesional en contabilidad.

Es una posibilidad solicitar este apoyo

sin costo a través de: http://www.
ccpa.or.cr.

Copia del tltimo presupuesto Copia de los estados financieros y el
anual aprobado. formulario de analisis de los Estados
Financieros (segun criterio de la JPS)

_—

Consulte el Instructivo de $
la JPS para la formulacién 1 bl

del Plan de Trabajo, s ’8‘
Presupuesto y Evaluacién. \/ Lista de
documentos //'
\~

necesarios



técnico-administrativo

Cumplir con estos requisitos le ayudara a fortalecer la confianza de los financiadores y beneficiarios en su organizacion.

Formulario de Inclusiéon de OSC ante la JPS* Perfil del proyecto:
Firmado por la persona representante legal. Debe contener lo siguiente:
a) un diagnéstico del problema,
Formulario para la Presentacion b) opciones viables y factibles para solucionarlo,
v

de Proyectos ante la JPS c) objetivos y metas claras,
Firmado por la persona representante legal.

d) indicadores de impacto y gestion,
e) poblacion objetivo,

f) ubicacién geografica del proyecto,

Acta o acuerdo de \ v

Junta Directiva®

Autenticada por la secretaria
y en donde se indique que el

v g) justificacion,
h) metodologia,

proyecto no ha sido presentado i) detalles sobre los recursos humanos

a otra institucion. (perfil y tareas a realizar),
@ j) materiales, costos, tiempo, y un

Némina de personas / cronograma de actividades.
beneficiarias Lista de k) También se debe contemplar la evaluacion

documentos final del proyecto.
ege . o / necesarios
Justificacion del monto —@ Documento de aval o refrendo

propuesto Emitido por la entidad donde se va a ejecutar el
En caso de compras y/o contrataciones en el proyecto, si aplica.

marco del proyecto, debe adjuntar facturas proforma, alquiler de local, oferta de servicios,

tablas de viaticos de la Contraloria General de la Republica, calculo de salarios segun el 4 \er anexo #1 del documento extendido.
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, entre otros documentos justificatorios. 5 Ver anexo #2 del documento extendido.



Documentos
financieros

adicionales

Estatutos de la Organizacion
Considere incluir en sus estatutos la siguiente clausula:

“Al extinguirse la Asociacion, los bienes muebles y/o inmuebles adquiridos
por medio de recursos donados por instituciones del sector publico o los
adquiridos en virtud de ley, seran puestos a disposicion de la Institucion que
dono los recursos o en su defecto seran traspasados a otras organizaciones
con fines similares, que cuenten con estatus de bienestar social si éste fue
procedente, previa autorizacién de la Institucién donante” (Comision de
Aplicacion de Fondos de Premios Prescritos, segun el acuerdo de la sesion
N° 07-2005 celebrada el 6 de julio del 2005).

Siuna OSC aun no cuenta con esta clausula en sus estatutos, se recomienda hacer
esta modificacidon en un plazo maximo de seis meses y notificar al Departamento
de Gestion Social. Esta actualizacion ayuda a prevenir posibles inconvenientes y
atrasos en el tramite.

Certificacion de cuenta bancaria

Emitida por la entidad bancaria (de preferencia estatal) con una cuenta corriente
en colones. Se recomienda que esta cuenta sea de uso exclusivo para el manejo de
los fondos con la Junta de Proteccién Social y de caracter mancomunado, donde
Unicamente los miembros de la Junta Directiva de la organizacién tengan acceso y
autorizacion para su gestion. Las personas administradoras de la organizacion no
deben manejar esta cuenta.



Nota importante una vez las
OSC obtengan estos requisitos:

Es responsabilidad de la organizacion beneficiaria
enviar a los bancos del Sistema Bancario Nacional
donde tengan cuentas para los recursos de la
Junta de Proteccion Social una nota que indique
que los fondos provenientes de la Ley No. 8718 son
inembargables. Esto es para asegurar que, en caso
de demandas o solicitudes de embargo contra la
organizacion, estos recursos estén protegidos y el
desarrollo del proyecto no se interrumpa. Ademas,
deben presentar una copia del recibo de la nota
entregada a los bancos donde tengan cuentas
exclusivas de la JPS ante la Unidad de Fiscalizacion
de Recursos Transferidos para demostrar que
cumplieron con este requisito.
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de recursos publicos

Cada proceso de contratacion exige una serie Si algun documento estd incompleto o
de documentos especificos segun el tipo de es incorrecto, la JPS dara un unico aviso
contratacion. Es importante asegurarse de (prevencion) para que se subsanen los
cumplir con todos los requisitos antes de errores. Este plazo puede variar, de acuerdo
participar. Si falta algin documento o este con criterios de la JPS.

no cumple con lo solicitado, la oferta
puede ser rechazada.

En algunos casos, la JPS puede otorgar No cumplir con los requisitos puede tener
un plazo extra para corregir ciertos repercusiones en futuras participacion de
errores. proyectos.

Plazo extraordinario Impacto en futuros procesos



valoracion y aprobacion de
proyectos ante la JPS

Preseleccion y acceso
a proyectos de la JPS

E

Fase I

Fase 1

Valoracion de
proyectos con la JPS

Aprobacion de
proyectos con la
JPS



11

Preseleccion y acceso a
proyectos de la JPS

La JPS recibe solicitudes anualmente, las cuales tienen dos vias excluyentes: la
inclusidon en el Plan de Trabajo o la convocatoria de proyectos anuales.

Solicitud de recursos

por parte ONG

Esta preseleccidn se realiza entre los meses de junio y noviembre de cada afio
(estos tiempos pueden variar segun lo disponga el Departamento de Gestion

Social), a cargo de la Unidad de Distribucion de Recursos, en conjunto con Analisis de necesidades
drganos como la Comisién de Asignacién de Recursos Ampliada, la de la organizacion.
Comision Institucional de Priorizacion de Proyectos JPS, la Comision de I A |
Coordinacion Interinstitucional, y otras instancias.

.. . .. Convocatoria Inclusion en
El Departamento de Gestidon Social es el encargado de definir si la de proyectos Plan de Trabajo

propuesta de inversién presentada por la organizacion sera gestionada

como una necesidad especifica o un Proyecto Especifico. k/\ N

A la derecha, se presenta un esquema que resume el proceso de esta Pre analisis de solicitudes

primera etapa para facilitar su comprension. *

La Junta de Proteccién Social emplea dos tipos de modalidad de distribucion de _ A

recursos para las OSC en materia de VIH: Unidad de Distribucion
Recursos y Comisién

yr — }

Programa Apoyo a la Gestion Programa basado en gestion Listado de Organizaciones
(Albergues) de Proyectos sobre VIH admitidas para Valoracion
Ténicas.

Estan enfocados en capacitacion y formacion en
el marco de CONASIDA (principalmente) y el Plan
Estratégico Nacional (PEN) VIH vigente. La JPS
eleva a consultas al CONASIDA las prioridades
segun el PEN antes de lanzar cada concurso.



Importante:

Los concursos de la JPS se lanzan de forma anual.
Para poder continuar recibiendo financiamiento
por parte de la JPS las OSC deben liquidar y
presentar el informe final de un proyecto actual.

cSabias que...

... lLa JPS destina de 1 a 1.5% de sus utilidades a
proyectos orientados al trabajo sobre las ITS y
el VIH, gracias a la Ley 8718 “Autorizacion para
el Cambio de Nombre de la Junta de Proteccion
Social y establecimiento de la Distribucion de
Rentas de las loterias Nacionales?



y la capacidad organizativa

Contar con conocimiento y experiencia

en la implementacion del Modelo de Contar con experiencia en el manejo
Prevencion Combinada contemplado de recursos con donantes o de la JPS
en el Plan Estratégico Nacional de es un requisito deseable, pero no
VIH que se encuentre vigente en el indispensable.

momento de presentar la propuesta
de proyecto.

Contar con personal con
capacidad para elaborar los
proyectos y requisitos que
deben presentarse ante la
JPS.

Demostrar capacidad para
la administraciéon de los
recursos financieros del
Estado, a través de sus
Estados Financieros y otros
documentos relevantes.

Es fundamental...

... recordar que la necesidad de sostenibilidad econémica de las organizaciones de sociedad civil (OSC) no puede ser utilizada como
justificacién para presentar o ejecutar proyectos.

Les invitamos a fortalecer la estructura administrativa de su organizacion siguiendo las normas de control interno para OSC. Contar
con manuales y reglamentos para el personal, asi como para el manejo de recursos econémicos y las contrataciones de personal,
bienes y servicios, puede ser de gran ayuda. Cada organizacion tiene la oportunidad de crear sus propias politicas y aplicarlas de
acuerdo con sus objetivos.



Perfil de las OSC y la capacidad organizativa Jjy I“!

.. . . Cumplir con plazos y solicitudes
Solicitar asistencia a la JPS o 0 :
que la organizacion respete los plazos establecidos

Si en cualquier etapa del proceso surgen dudas por la JPS y atienda con prontitud cualquier solicitud
o dificultades, solicite la asistencia directa a la adicional de documentacién o informes. EL incumplimiento
JPS. Aprovechar esta asistencia puede marcar una de fechas puede retrasar el desembolso de fondos o generar
diferencia significativa en la correcta ejecucion desconfianza en la capacidad de la organizacion para
del proyecto. Esta incluye solicitar orientacion gestionar recursos de manera efectiva.

sobre procedimientos especificos, requerimientos

adicionales o incluso el acompaiiamiento técnico

durante la implementacion del proyecto.

Recuerda que:

Si bien la JPS puede ofrecer prérrogas en casos justificados, es importante recordar que estas extensiones son excepcionales y no
deben verse como un recurso frecuente.

Para minimizar riesgos, se recomienda que cada OSC establezca un sistema de control interno que garantice el seguimiento riguroso de los
plazos y evite contratiempos en la ejecucion del proyecto
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Valoracion de proyectos con la JPS

El proceso de valoracion técnica, y aprobacion de
proyectos ante la JPS es riguroso. Esta institucion
gestiona recursos publicos, por lo que requiere,
que las OSC justifiquen de manera detallada cada
uno de los aspectos técnicos y financieros de sus
propuestas.

Esta etapa tiene como objetivo que la solicitud
priorizada sea revisada por la Unidad de Valoracion
Técnica del Departamento de Gestidon Social.

Es importante que la organizaciéon cumpla con los
plazos indicados en las notificaciones, ya que de no
hacerlo puede resultar en el rechazo de la solicitud.

Una vez completada la evaluacion, el equipo técnico
emite un informe con su recomendacion. Si la
valoracion es favorable y validada por la coordinacién
y jefatura, se eleva a la Gerencia de Desarrollo
Social y ésta lo eleva a la Gerencia General, quien
se encargara de gestionar la aprobacidn final ante
la Junta Directiva.

A la derecha, les mostramos un esquema con los
principales pasos de este proceso.

Unidad de Valoracion Técnica

analiza tramite (Trabajo social

y/o ingenieria)

valora

> solicita
emite

Recomienda o
No recomienda
la solicitud

Profundiza distintas
variables: pertinencia,
congruencia, costo,
razonable, cumplimiento
requisitos, entre otros

Criterio Técnico:

Analisis de financiero

considera —» ..
y analisis legal

Solicitar
modificaciones,
observaciones u otras
mejoras de la inversion

— podria—»

presentada
Requisios generales a ONG <—|
gestiona Persona eleva Gerencia de
— elevar —p ©Ncargada — tramite para —» Dessarrollo
tramite con de la Unidad  aprobacion con Social

El plazo estimado para la evaluacion y aprobacion de un proyecto por parte de la JPS oscila entre 9 y 12 meses. Este plazo es
variable y depende de una serie de factores significativos que pueden influir en el proceso.

Importante:

Es recomendable que los recursos sean transferidos en el mismo periodo de su aprobacion. Si esto no ocurre, la JPS
debera reiniciar el proceso de presupuestacion, lo que puede generar desequilibrio en las ofertas recibidas y retrasar el

inicio del proyecto.



aprobacion de proyectos

Lanzamiento de convocatoria de proyectos concursables

@ 5 DIAS: Lanzamiento de convocatoria con términos de referencia.

@ 30 DIAS: Recepcion de propuestas

La JPS revisa si la propuesta estda o no completa en igualdad de condiciones para todos los
proyectos propuestos. Se envia oficio en caso de alguna subsanacién, dependiendo, si es un
requisito legal, o si es de otro tipo. La JPS brinda plazos, pero la OSC puede pedir prérrogas con
la debida justificacion que amerite.

@ Gestidn Social de la JPS remite al ente rector aquellas propuestas que cumplieron a conformidad
con los requisitos solicitados.

Aval por parte del ente rector - CONASIDA

@ Entre 30 y 90 DIAS: Comisién de Ministerio de Salud dictamina el proyecto. Se realiza una
revision de acuerdo con las prioridades establecidas en el PEN y en el marco del VIH a nivel
pais.



Proceso de aprobacion y valoracion de [ W4
proyectos

Valoracion técnica

95 DIAS: La JPS envia los proyectos preliminarmente aceptados a partir de los criterios técnicos y administrativos

lanzados en la convocatoria a CONASIDA - la Comisidn a cargo. CONASIDA emite un criterio sobre los proyectos, y la
JPS hace el oficio y lo envia al Ministerio de Salud y luego este Ministerio valora si se avala o no el proyecto. La
temporalidad no depende solamente de la JPS sino también del Ministerio de Salud y su aval.

e Revisidn a fondo de la propuesta ® Envio de informe favorable a Gestidn Social JPS
e Subsanacion de documentos ® Envio de informe favorable a Gerencia de Desarrollo
» OSC remite aclaraciones Social
Aprobacion
O seDias:
® Los informes técnicos con las recomendaciones se envia a la Gerencia General de la JPS para que sea presentado

ante la Junta Directiva.
o Si se aprueba el proyecto se hace acuerdo de parte de la Junta Directiva.
® Se comunica a la OSC resolucién de Junta Directiva.
® Se solicita la asignacion del presupuesto correspondiente al proyecto aprobado, asegurando que se detallen los recursos
necesarios para su ejecucion.
@® La JPS comunicara a la OSC todos los requisitos necesarios para el cumplimiento de la segunda etapa del proceso de
contratacion del recurso humano, incluyendo la elaboracion de los Términos de Referencia (TDRs) y otros documentos
® relacionados.
Se emite un informe de conformidad en el cumplimiento del proceso de contratacion. Con este informe se pasa al siguiente
°® punto de firma de convenio.
Se firma de convenio con OSC. se coordinan los desembolsos y se realiza la estimacién del proyecto (es requisito tener
o personeria juridica vigente y estar al dia con la CCSS).



Recuerda:

Cuando se giran los recursos por parte de la JPS,
las OSC deben tener la personeria juridica vigente,
estar al dia con la CCSS y contar con los informes de
liquidaciones de proyectos y de apoyo a la gestion
en caso de recibir recursos de este programa, con
un resultado conforme.

El proceso de valoracion y aprobacion de proyectos
en la JPS consta de varias etapas clave:

1) Recepcion de solicitudes
b3 Aval del Ministerio de Salud

3 BEEK EEUELE

-8 Mejoras adicionales

3 Recomendacion de aprobacion
~ Q-
Tt e-cam ) Notificacién y documentacion
S

SS

S 7 Firma del convenio

-»
N

\\ Desembolso: Tarda entre 3

y 9 meses

‘B Implementacion



generales

Consulte el estatus del proyecto
en cualquier momento a través de
la persona que coordina el Area
de VIH en el Departamento de
Gestion Social.

o o _©

Conforme a la etapa en que se encuentre Si hay insatisfaccion con el servicio,
el proyecto, coordine con la persona a se puede interponer una denuncia
cargo para responder a observaciones y ante la Contraloria de Servicios de

correcciones que se le soliciten. Designe la JPS (a través del botdn), recuerde

un punto de contacto con la JPS para que debe tener una fundamentacion
responder a observaciones y correcciones. y aportar evidencia de ser posible.

Gl
er mas
e



Aprobacion de
proyectos con la JPS

Si la solicitud de la organizacién recibe una valoracién favorable, se envia a la Gerencia de Desarrollo
Social y ésta a su vez lo envia a la Gerencia General. Estas instancias revisan y avalan la solicitud,
recomendando su aprobacidn a la siguiente instancia, para que finalmente sea aprobada por la Junta
Directiva de la institucion.

o e e e e e e e e e

Departamento de  Gestidn
Social recomienda tramite de
proyecto: gestionar remision a
. aprobacion ante GDS.

N e =

________

Gerencia avala
tramite y eleva !
a GG :

: Junta Directiva ;
i aprueba asignacion
| de recursos )

______________________

Gerencia General avala
' tramite y eleva a JD '

______________________

20




cQué es el SIAB?

ELSIAB Es el sistema que utiliza la Junta de Protecciéon Social (JPS) para
recibir solicitudes y documentos de las OSCs. A través de este sistema,
las organizaciones pueden gestionar sus proyectos de manera mas facil.

¢Cuando debo presentar mis documentos en el SIAB?

Las organizaciones beneficiadas del programa de apoyo a la gestidn
deben ingresar ciertos documentos hasta el 28 de febrero de cada afio.

Debes presentar:

Lista de personas beneficiarias
Estados financieros del afio anterior

Certificacion de los estados
financieros

Convenio anual

Liquidaciéon del segundo semestre
anterior

Informe de rendicién de cuentas
(para fundaciones)

£Qué pasa si no puedo

entregar mis documentos
a tiempo?

Si tienes una razon
justificada, puedes solicitar
una prérroga.

¢Como accedo al SIAB?

Para acceder al SIAB, ve al botén e ingresa tu
usuario y contrasena.

Si necesitas ayuda para obtener tu acceso,
contacta al Departamento de Gestidn Social.

4 s

¢Como solicitar usuario y contrasena

para acceder al SIAB?

Debes comunicarte con el Departamento de
Gestidn Social y pedir apoyo para gestionar
el acceso a tu usuario y contrasena para el
sistema.

6 Junta de Proteccion Social, Manual Practico para la Utilizacién del SIAB: -\Ver ma’s\-


https://sitiowebpub.obs.na-mexico-1.myhuaweicloud.com/Manual_Practico_para_la_Utilizacion_del_SIAB_553c4f3d0c.pdf
https://appsjps.cloud.com

esenciales para todas las OSC

Cotizaciones y Contratacion de Informes de
proformas iniciales recurso humano avance del proyecto

73\

\2/ \"/

Seleccion Liquidaciones: Orden
de proveedores Documentacion y facturas contable
Contratacion de Cambios o Liquidacion e
bienes y servicio modificaciones informes

7/ 19\ 7/ 12\

\/

\'/

Cuotas Limitaciones Control de
obrero-patronales para contratar activos



Consideraciones esenciales para todas las OSC P&

Cotizaciones y proformas iniciales

Al inicio del proceso de presentacion de un proyecto, las organizaciones deben incluir
cotizaciones o proformas pararespaldar elmonto solicitado. Estas cotizaciones preliminares
sirven como una estimacién del costo de las actividades necesarias, recursos y servicios
dentro del Proyecto. Aunque estas proformas no son definitivas, ayudan a justificar el
presupuesto presentado.

Luego de lavaloracidn técnica, en la segunda etapa del proceso, se solicitan las cotizaciones
definitivas, que regiran los gastos dentro del proyecto. En caso de que el monto de las
ofertas seleccionada por la organizacion sea superior al aprobado, la organizacion debera
aportar el documento de contrapartida requerido para poder continuar.

Seleccion de proveedores

Es recomendable que las OSCs obtengan al menos 3 o mas cotizaciones de diferentes
proveedores para asegurar la mejor oferta y precio con el fin de facilitar la toma de
decisiones. La seleccion de proveedores debe seguir los acuerdos establecidos por la Ley
No0.9986 sobre la Ley de Contratacion Administrativa, garantizando que la aprobacién de
contrataciones se realice conforme a las cotizaciones presentadas.

En el caso de gastos especificos, como vidticos y transportes, las OSC deben = )
referirse a las tablas de costos establecidas por la Contraloria General de la (kbbb
Republica (CGR).
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Contratacion de recurso humano

Términos de Referencia (TdR)

Deben ser elaborados de manera clara y
precisa, estableciendo las responsabilidades,
actividades y resultados esperados del
personal a contratar.

Idoneidad

Es fundamental que las personas candidatas
cuenten con las calificaciones y competencias
necesarias para el puesto.

Documentacion y seguimiento

Es importante mantener un registro claro
de todas las decisiones y procesos de
contratacion, asi como de las evaluaciones
de desempeno del personal.

Deben alinearse con las disposiciones del
Ministerio de Trabajo y la regulacién de los Colegios
Profesionales segun corresponda en cada caso,
asegurando que sean competitivos y justos.

Transparencia en la contratacion

Es fundamental que el proceso de seleccion sea
transparente, asegurando que todas las partes interesadas
tengan acceso a la informacidn sobre el proceso.

Importante:

Una vez que una OSC ha pasado por todo el proceso

y es elegida para recibir los fondos, se firma el Convenio

entre la OSCs y la JPS, este documento establece en qué

areas las organizaciones sociales pueden usar los recursos

transferidos. Cada programa tiene areas especificas segun lo
que desarrolla, como se menciond previamente.

Para el pago de recurso humano, es importante tener en
cuenta los porcentajes permitidos por area en este caso para
la atencién y prevencion del VIH-SIDA: hasta un 60% para
las organizaciones incluidas en el Programa de Apoyo a

la Gestion.
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Liquidaciones:
Documentacion y facturas

Paralaliquidacidndegastos,lasorganizaciones
deben presentar facturas timbradas y en
caso digital de forma electrénica asi como
los respaldos correspondientes, incluyendo
comprobantes de salarios, vidticos, y otros
gastos relacionados.

Informes de avance

del proyecto

Al recibir cada tracto de financiamiento, las
OSC estan obligadas a presentar un informe
que detalle el progreso del Proyecto. Este
informe debe incluir informacién sobre
el avance hacia las metas-indicadores, el
impacto logrado, y el porcentaje de metas
alcanzadas, asi como una radiografia del
impacto social de la inversion.

Orden contable

p Libro Diario
P Libro Mayor
) Balances e inventarios
P Registros de asociados

P Actas de Junta Directiva y Asambleas Ordinarias
y Extraordinarias

P Las OSC deben permitir el acceso a estos
documentos a la Junta de Proteccidon Social y
cualquier otra dependencia relacionada. Ademas,
las operaciones financieras deben registrarse de
forma separada de otros recursos que administre
la organizacion.

Cuotas obrero-patronales

Antes de realizar cualquier transferencia de
recursos, la JPS verificard que la organizacion
beneficiaria esté al dia con las cuotas obrero-
patronales ante la Caja Costarricense de Seguro
Social (CCSS).
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Contratacion de bienes y servicio

P Nombres de las partes contratantes P Plazo de entrega
P Firma de las partes o sus representantes P Garantia de cumplimiento
P Detalle del servicio P El contratista debe presentar una factura por el servicio

prestado. La OSC debe observar los principios basicos de
contratacién administrativa y garantizar la exoneracién
» Forma de pago de impuestos en las compras sujetas a esta condicion.

Limitaciones para contratar

P Monto total

La organizacion beneficiaria no puede contratar
personas que tengan relaciones familiares hasta el
tercer grado con los miembros de la Junta Directiva
o administracion de la OSC, conforme al articulo
22 bis de la Ley de Contratacion Administrativa.

() () (s ) (o)

2° Grado Abuelos Hermanos Cunados Nietos

3° Grado Bisabuelos Tios Sobrinos Biznietos

4° Grado Primos
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[ o g O [ [ o o » [
Cambios y modificaciones Liquidacion e informes
Si se requiere cambiar de proveedor o ) Carta de presentacion con la aprobacién de la

modificar el plan de inversion, la OSC debe Junta Directiva

solicitar autorizacion por escrito a la JPS. o
Facturas originales

Copia de las transferencias recibidas

Constancia de pdliza de riesgos profesionales

Todos los activos adquiridos con recursos de la Documentos de control de materiales

JPS deben estar identificados mediante una placa
visible con la fecha de donacioén.

vV vV VvV VY

En caso de remanentes, la organizacion debera
devolver los fondos o solicitar su uso para nuevos
fines, previa autorizacion.

7Una planilla de la CCSS es el documento mediante el cual los patronos reportan a la CCSS los sueldos )
y salarios de los trabajadores activos, asi como los cambios en dichas remuneraciones con respecto a \ Ver mas
periodos anteriores. Ver mas a través del botén:.

2N
8 Los patronos pueden autogestionarse por medio del Sistema RT Virtual, mediante el enlace: Ver mas



Informes
de avance

y liquidacion de gastos

Resumen del proyecto:

Incluye los objetivos generales y especificos, asi como el marco temporal del proyecto.

Actividades realizadas:

Descripcion detallada de las actividades llevadas a cabo durante el periodo de reporte,
vinculadas a los objetivos propuestos.

Resultados logrados:

Anélisis de los avances en relacion con los indicadores de éxito establecidos en la
propuesta inicial.

Dificultades encontradas:

Descripcion de los obstaculos o retos enfrentados y las medidas correctivas adoptadas.

Recomendaciones o ajustes propuestos:

Sugerencias para la mejora del proyecto o modificaciones en la ejecucién.



y liquidacion de gastos

La liquidacién de gastos es un proceso donde las organizaciones presentan la
documentacion financiera que respalda el uso de los fondos asignados. Esto asegura
la transparencia y el uso adecuado de los recursos publicos.

Las organizaciones beneficiarias deberan presentar ante la Unidad de Fiscalizacion
de la JPS, las liquidaciones de recursos transferidos para Apoyo a la Gestion en forma
semestral, conforme la calendarizacidn que sefale la Junta, maximo un mes después
de vencidos el I y II semestre, sea en los meses de enero y julio de cada afio”.

Resumen financiero:

Total de los fondos recibidos y el monto total gastado hasta la fecha.

Detalle de gastos:

Desglose por categorias (personal, materiales, transporte, etc.) indicando los montos
utilizados y las fuentes de financiamiento.

Documentos soporte:

Facturas, recibos y comprobantes bancarios que respalden cada transaccion.

Conciliaciéon bancaria:

Documento que muestra la concordancia entre el saldo en la cuenta bancaria del
proyecto y los registros de gastos.

?Ver anexos #5 y #6 del documento extendido.



y liquidacion de gastos

A continuacién un “formato” que puede ser utilizado para plantear el
informe final:

Total de los fondos recibidos y el monto total gastado hasta la fecha.

Titulo del proyecto
Nombre de la organizacién
Fecha

Contacto

Informes
finales

| indice €)

Seccién de contenido con
numeros de pagina

INTRODUCCION @— Introduccion e

Breve descripcion del proyecto

Objetivos generales y especificos




Informes
finales

O Resumen ejecutivo

Principales hallazgos y logros

Impacto del proyecto

e Metodologia R

Enfoque utilizado

Detalles sobre las actividades
realizadas

G Informe de avance previos

Resumen de los informes de avance (si
hubo 2 0 3)

Indicadores de avance
Limitaciones encontradas

Adaptaciones realizadas

0 Resultados y logros

Descripciéon de los resultados
alcanzados

Comparaciéon con los objetivos
propuestos

INFORME p
PREVios - AVANCES

Informe de avance #1

RESULTADOS Y LOGROS



Informes
finales

0 Informe de liquidacion de gastos

Tabla con detalles de gastos y justificaciones

Total gastado y justificado

o Limitaciones y desafios

Principales dificultades encontradas durante
la ejecucion del proyecto

Estrategias de mitigacién aplicadas

@ Recomendaciones

Sugerencias para futuras implementaciones

Mejoras en la metodologia o en la gestion
del proyecto

0 Conclusiones

Reflexiones finales sobre el impacto del
proyecto

INFORME p,
DE GASTOs

E LIQUIDACION



Es fundamental documentar el proceso de
seleccion de proveedores para garantizar
la transparencia en las compras vy
contrataciones:

Cotizaciones
Solicitar al menos tres o mas cotizaciones

por cada adquisicidon, conservando
evidencias de las solicitudes enviadas y
las respuestas recibidas.

Expediente por compra
Expediente por compra: Crear un

expediente para cada compra, donde se
incluya:

@ Las cotizaciones solicitadas.

@ Evaluaciones o comparaciones de los
proveedores.

@ Facturas y comprobantes de pago.

@ Justificacion de la  Seleccidn:
Documentar las razones por las cuales
se eligié a un proveedor en particular,
basandose en criterios como precio,
calidad, experiencia, etc.

Solicitudes de
Cotizacion y Seleccion

de Proveedores

Registro de comunicaciones

|

Guardar todos los correos
electronicos, cartas o
cualquier otra comunicacién
con proveedores, donantes y
otras partes interesadas en un
expediente adecuado.

Actas de Junta Directiva

| Toda decisién relevante sobre

contrataciones o compras
debe quedar registrada en el
acta de la Junta Directiva de
la organizacion, incluyendo las
aprobaciones de los proyectos y
las adjudicaciones de contratos.

Comunicaciones

y registros

de control interno de
las OSC

Mantener un registro detallado
de todos los gastos del proyecto
y verificar que estos coincidan
con el presupuesto aprobado.

Establecer mecanismos de
auditoria interna periddica
para asegurar que todos los
documentos y procedimientos
se han seguido correctamente.
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Una OSC que gestiona un proyecto de
atencion a personas en situacion de
vulnerabilidad, al realizar una compra de
insumos, debe:

Solicitar  cotizaciones a  tres
proveedores diferentes y registrar las
respuestas en un expediente.

justificando la eleccion del proveedor

Guardar siempre copias de los Registrodelosactivosadquiridoscon . o
con el mejor costo-beneficio.

recibos,facturasycomprobantes fondos del proyecto, asegurandose
de transferencias bancarias o de que su uso esté alineado con los Registrar  todos los  correos
de facturas timbradas. objetivos del mismo. intercambiados con los proveedores

y mantener el expediente actualizado.

Pagos Control de activos Asegurar que las facturas y los
comprobantes de pago estén

el los pagos a Incluir controles periddicos de los hivad t t
proveedores, viaticos, recursos . P . archivados correctamente.
oy . activos del proyecto, como equipos,
humanos, etc; siempre a través . .
suministros, etc., para asegurar

de cuentas bancarias oficiales, k -
. . que se estén utilizando de manera
evitar pagos en efectivo. . .
eficiente.

Mantener un inventario actualizado
de los insumos adquiridos.

Documentacion Gestion de

de pagos inventarios




Elaborado en el marco del Proyecto VIH-CR, financiado por el Fondo
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