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Esta Caja de herramientas operativas esta
disefiada para facilitar a las Organizaciones
de Sociedad Civil (OSC) la presentaciéon e
implementacidn de propuestas ante la Junta
de Proteccién Social (JPS) para proyectos
en atencidon y prevencién del VIH/SIDA.
Alineada con los requisitos de la Ley General
de Contratacion Publica (Ley N° 9986) y
segun la Ley N° 8718 Junta de Proteccion
Social y establecimiento de la distribucion
de rentas de las loterias nacionales, este
documento ofrece un recorrido simplificado
que asegura transparencia, claridad vy
eficacia en cada etapa del proceso de
solicitud. Es un complemento esencial de la

Guia Orientativa para presentar
propuestas de proyectos ante la
Junta de Protecciéon Social en
materia de atencion y prevencion
del VIH y SIDA" ya que, se realizaron
ajustes y actualizaciones al documento a la

luz de adiciones y reformas de articulos en
las leyes y los procedimientos actuales.

" De clic en el botén para ver
instrumento creado por el Proyecto
VIH-Costa Rica con el apoyo de
HIVOS.
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o Ciclo de proyectos en la JPS

Segun La ley N° 8718 en su articulo 8
inciso i) se asigna de un uno por ciento
(1%) a un uno coma cinco por ciento (1,5%)
entre organizaciones no gubernamentales
dedicadas a la prevencion y la lucha contra
las infecciones de transmisién sexual (ITS) y
la investigacion, el tratamiento, la prevenciony
la atencidn del VIH-SIDA, conforme al Manual
de criterios para la distribucién de recursos de
la Junta de Proteccion Social (JPS).

Por lo que, es importante reconocer el marco
normativo que regula el acceso a recursos
financieros para las organizaciones de
sociedad civil o no gubernamentales ante la
institucion.

Normativa sobre el acceso a los
proyectos ante la JPS

Recordemos, que no es suficiente presentar
un proyecto ante la JPS, es necesario
también que estos proyectos estén
alineados con la respuesta nacional al VIH,
por eso los proyectos estan supervisados
por instituciones rectoras como Ministerio
de Salud (MS), la Contraloria General de
la Republica (CGR) y el Consejo Nacional
de Atencion Integral del VIH-SIDA
(CONASIDA), las cuales participan en la
revision y aprobacion desde el punto de vista
técnico, legal y financiero. Es por ello, que es
importante conocer los criterios esenciales
en el trabajo sobre VIH en Costa Rica, como
el Plan Estratégico Nacional 2021-2026
(PEN), la Ley N° 9797 reforma integral a la
Ley General sobre VIH/SIDA en Costa Rica,
asi como otras normativas y protocolos que
pueden orientar no solo la presentacion,



Secciones

A. Ciclo de proyectos en la JPS
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ajuste de los proyectos, sino adicionalmente,
brindar pautas esenciales sobre los requisitos
legales y financieros.

El Departamento de Gestion Social?> de
la Junta de Proteccién Social es el area
encargada de coordinar el proceso de
valoraciéon técnica que coadyuve en la
aprobacién de solicitudes de financiamiento
y distribucién del recurso ante la Junta
Directiva de la JPS. Esta instancia pone
a disposicion de las organizaciones, el
acompanamiento técnico de su equipo de
profesionales, con el objetivo de facilitar a
las organizaciones el cumplimiento de los
lineamientos y estandares establecidos.

2 De clic en el botdn para ver Gestidn Social de la JPS.

3 Idem

Tiene un apartado especial sobre Prevencion
y Atencidn Infecciones Transmision Sexual®
donde se pueden encontrar valiosos recursos
y formularios para la presentacion de los
proyectos, los cuales veremos mas adelante.

e Proyectos por Etapas

Segun La ley N° 8718 en su articulo 8 inciso i)
de la utilidad neta total de la JPS, se distribuye
de un uno por ciento (1%) a un uno coma cinco
por ciento (1,5%) entre organizaciones no
gubernamentales dedicadas a la prevenciony
la lucha contra las infecciones de transmision
sexual (ITS) y la investigacion, el tratamiento,
la prevencion y la atencion del VIH-SIDA,

W
Ver mas Ver mas
N N



O

7))
=}
—
®©
o
7))
o
O
O
©
—
o
(]
b
0
(o
(7))
©
2
-
©
S
tu-
o
2

proyectos ante la JPS

conforme al Manual de criterios para la distribucién de recursos de la
Junta de Proteccion Social (JPS).

Por lo que, es importante reconocer el marco normativo que regula el
acceso a recursos financieros para las organizaciones de sociedad civil
0 no gubernamentales ante la institucion.

Recordemos, que los proyectos presentados ante la JPS deben estar
alineados con la respuesta nacional al VIH, por eso los proyectos estan
supervisados por instituciones rectoras como Ministerio de Salud (MS)
y el Consejo Nacional de Atencidn Integral del VIH- SIDA (CONASIDA),
las cuales participan en la revision y aprobacion desde el punto de
vista técnico, legal y financiero. Es por ello, que es importante conocer
los criterios esenciales en el trabajo sobre VIH en Costa Rica, como
el Plan Estratégico Nacional 2021-2026 (PEN), la Ley N° 9797 reforma
integral a la Ley General sobre VIH/SIDA en Costa Rica, asi como otras
normativas y protocolos que pueden orientar no solo la presentacion,
ajuste de los proyectos, sino adicionalmente, brindar pautas esenciales
sobre los requisitos legales y financieros.

El Departamento de Gestion Social de la Junta de Proteccion Social es
el area encargada de coordinar el proceso de valoracion técnica que
coadyuve en la aprobacion, asignacion de solicitudes de financiamiento
y distribuciéon del recurso ante la Junta Directiva de la JPS. Esta
instancia pone a disposicidon de las organizaciones, el acompanamiento
técnico de su equipo de profesionales, con el objetivo de facilitar a
las organizaciones el cumplimiento de los lineamientos y estandares
establecidos. Tiene un apartado especial sobre Prevencion y Atencion
Infecciones Transmision Sexual donde se pueden encontrar valiosos
recursos y formularios para la presentacion de los proyectos, los cuales
veremos mas adelante.

cSabias que las OSCs pueden presentar

Proyectos por Etapas?




 ¢Qué es un proyecto formulado por
etapas?

Un proyecto formulado por etapas es aquel
que requiere ser ejecutado en un periodo
superior a un ano y como maximo tres
anos, permitiendo a las OSCs gestionar sus
planes de trabajo de manera mas amplia
y estratégica. Esta modalidad es ideal para
proyectos que se desarrollan por etapas.

i ¢Cudles son las ventajas de presentar
un proyecto por etapas?

Los proyectos por etapas permiten un enfoque
integral y sostenido, donde cada etapa se
considera un resultado en si mismo y contribuye
a un objetivo mas amplio. También pueden
facilitar procesos de aprobaciéon mas rapidos.

 ¢Qué desafios pueden enfrentar las OSC
al presentar un proyecto por etapas?

Las OSC pueden encontrar limitaciones
técnicas y operativas, como falta de
experiencia en gestion de proyectos de
larga duracion o en cumplir con requisitos
especificos. Ademads, pueden enfrentar
cambios imprevistos que afecten la
implementacion del proyecto.

I cQué requisitos debo cumplir para
presentar un proyecto por etapas?

Los requisitos son similares a los de los
proyectos anuales, pero con la diferencia de
que debes elaborar un plan de trabajo para

10

dos o tres anos, un presupuesto detallado que
cubra cada una de las etapas de ejecucién y
contar con una estructura técnica adecuada.

¢ Qué tipo de proyectos son aptos para
ser realizados por etapas?

Proyectos como programas de desarrollo
comunitario o iniciativas de prevencion
de enfermedades son ideales para esta
modalidad, ya que requieren mas tiempo vy
recursos para lograr resultados tangibles.

# ¢;Qué perfiles clave debe tener mi
equipo para gestionar un proyecto por
etapas?

Es recomendable contar con una persona
coordinadora de proyecto, una persona
encargada de monitoreo y evaluacién, asi
como una persona administradora y equipo
de promocion y capacitacion.

i ¢ Como se gestionan los cambios en un
proyecto por etapas?

Cualquier cambio en el proyecto debe ser
aprobado por la JPS. Es importante que las OSC
estén preparadas para situaciones imprevistas
que puedan surgir durante la ejecucion.

¢ Qué indicadores debo establecer para
mi proyecto etapas?

Debes definir indicadores de desempeio
claros que permitan evaluar el progreso y la
eficacia del proyecto cada ano.
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# ¢Como puede beneficiarse mi organizacion al optar por un
proyecto por etapas?

La gestion a largo plazo de recursos facilita una planificacion mas
efectiva, permitiendo a las OSC tener una proyeccidn clara y continua
de sus actividades. Adicionalmente, se puede dar trazabilidad a los
resultados en un mediano plazo del proyecto.

Requisitos para presentar
proyectos ante la JPS

Antes de gestionar una propuesta de Proyecto ante la Junta de Proteccion
Social, es vital seguir una serie de requisitos y pasos simultaneos
mientras se trabaja en dicha propuesta, estos tienen un orden de tipo
legal, financiero y técnico, a continuacion:

Paso 1: Requisitos Legales

El cumplimiento de los requisitos legales es esencial para garantizar
que la propuesta de proyecto presentada ante la Junta de Proteccién
Social (JPS) cumpla con las normativas vigentes. Las organizaciones
deben estar debidamente constituidas y cumplir con las disposiciones
legales que regulan su actividad. Esto no solo asegura la transparencia
y la legitimidad de la organizacidon ante la JPS, sino que también
protege tanto a la instituciéon como a la organizaciéon misma de posibles
sanciones o inconvenientes durante la ejecucion del proyecto.

Ademas, cumplir con los requisitos legales permite demostrar la
capacidad de la organizacion para gestionar fondos publicos de manera
responsable y ajustada a la normativa. Este es el primer paso en la
presentacion de proyectos, ya que sin la documentacion legal requerida,
la JPS no podra considerar la propuesta. A continuacién, se detallan
los pasos y la documentacidon necesaria para cumplir con los aspectos
legales.



4 De clic en el botdn para ver los Aranceles Registro Nacional de Costa Rica.

5 Idem

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

Es fundamental que la organizacion
mantenga la personeria juridica
actualizada, que incluya el periodo
de nombramiento de la persona que
ejerce como representante legal. Este
documento garantiza la validez de la
representacion de la organizacion
ante la Junta de Proteccién Social
(JPS) y otras entidades publicas.

¢Como Mantener la Personeria
Juridica Vigente?

Aunque la JPS realizara la verificacion,
es responsabilidad de la organizacion
asegurarse que la personeria juridica
esté siempre al dia. Un documento
vencido afectara la elegibilidad de
la organizacion para recibir fondos o
apoyo.

La certificaciéon de personeria juridica
puede obtenerse de dos maneras:

1. Presencialmente: en las oficinas
del Registro Nacional. Este
documento tiene un costo de
¢3337,50* CRC.

12

2.De manera digital, a través
de la plataforma del Registro
Nacional en el siguiente enlace:
Registro Nacional Digital. Se debe
contar con un registro previo en
la plataforma y pagar el monto
correspondiente el cual oscila
entre los ¢2982,50° CRC.

Es importante recordar que este
documento tiene una vigencia
limitada, por lo que se recomienda
verificary asegurar que la certificacion
esté vigente durante todo el proceso
de presentacion de la propuesta,
valoracion y ejecuciéon del proyecto.
Mantener vencida la personeria, afecta
la elegibilidad de la organizacion para
recibir fondos o apoyo.

» Copia certificada o certificacion de
los estatutos de la organizacion.

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

» Cédula de identidad de la
persona representante legal de la
Organizacion.

.


http://www.pgrweb.go.cr/scij/main.aspx
https://www.rnpdigital.com/shopping/login.jspx
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» Copia del ultimo plan de trabajo anual aprobado®.

» La organizaciones legalmente inscritas como fundaciones
deben tener como minimo un afio de constituidas, haber estado
activas desde su constitucion (haber ejecutado al menos un
proyecto por afno) y haber presentado los informes de rendicién
de cuentas de los fondos publicos que ha administrado, a la
Contraloria General de la Republica, segun lo establece la Ley de
Fundaciones No. 5338 en su articulo 18:

“....d) Contar, cuando corresponda, con el visto bueno escrito de
la Contraloria General de la Republica, donde se muestre que
las donaciones y transferencias recibidas fueron ejecutadas y
liquidadas segun los fines previstos y de conformidad con los
principios de la sana administracion.

Paso 2: Requisitos Financieros

Los requisitos financieros son esenciales para garantizar la solidez y
sostenibilidad de cualquier proyecto. Al cumplir con estos requisitos,
las OSC aseguran que se manejan los recursos de manera adecuada y
transparente, lo que es crucial para la confianza de los financiadores en
este caso la JPS asi como las personas beneficiarias. Ademas, contar
con una planificacidn financiera clara permite a la organizacién anticipar
necesidades y gestionar eficazmente los fondos, contribuyendo asi al éxito
de las actividades propuestas. Este paso es clave para establecer una base
financiera sélida que respalde la implementacion y el impacto del proyecto.

» Copia del ultimo presupuesto anual aprobado.

» Copiade los estados financieros y el formulario de analisis de
los Estados Financieros (segun criterio de la JPS), firmados
por el contador que los prepard y por el representante legal de la
organizacion, acompanados de una certificacion emitida por un
Contador Publico autorizado, en la cual se haga constar que las

6 Ver ejemplo en anexo 1



iBuenas noticias!
Simplificacion de tramites

Debido a las recientes medidas en la
simplificacion de tramites, la JPS ya no
requiere que la organizacion presente
fisicamente la certificacion de personeria
juridica. Sin embargo, es importante que
la personeria juridica se mantenga vigente
durante todo el proceso de presentacion,
valoracion y ejecucion del proyecto. La
JPS se encargara de verificar directamente
la vigencia del documento a través de la
plataforma del Registro Nacional.

14
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cifras que presentan dichos estados financieros corresponden a
las que estan contenidas en los registros contables de la entidad.
Los estados financieros deben detallar las cuentas bancarias de
la organizacion con su respectiva fuente de financiamiento, asi
como un detalle de las cuentas por pagar, monto y acreedores.

Considere que esta gestion puede requerir del pago de servicios
de una persona profesional en contabilidad. Sin embargo, su
organizacion también puede explorar la posibilidad de contar con
un apoyo pro bono, es decir, sin costo, de un o una profesional
de confianza. En caso de no tener contactos de profesionales en
el campo, refiérase al Colegio de Contadores Publicos de Costa
Rica: http://www.ccpa.or.cr/

» Presupuesto detallado del proyecto, segun formato provisto
por la Junta de Proteccidn Social presente en el Instructivo para
la Formulacidn del Plan de Trabajo, Presupuesto y Evaluacion.

Paso 3: Requisitos Técnico - Administrativos

Los requisitos técnico-administrativos son fundamentales para asegurar
el éxito y la viabilidad del Proyecto. Este paso no solo garantiza que las
OSC cumplan con las normativas necesarias, sino que también ayuda a
establecer una base sdlida para la ejecucidon y gestion efectiva de tus
actividades. Al cumplir con estos requisitos, facilitaran la transparencia
y la rendicidon de cuentas, lo que a su vez fortalecera la confianza de los
financiadores y beneficiarios en tu organizacion.

» Perfil del proyecto: Es importante incluir un perfil del proyecto
que contenga lo siguiente: un diagndstico del problema, opciones
viables y factibles para solucionarlo, objetivos y metas claras,
indicadores de impacto y gestion, poblacidon objetivo, ubicacion
geografica del proyecto, justificacion, metodologia, y detalles
sobre los recursos humanos (perfil y tareas a realizar), materiales,
costos, tiempo, y un cronograma de actividades. También se debe
contemplar la evaluacion final del proyecto.



» Presentar el Formulario de Inclusion
de Organizaciones ante la JPS’, debe
llevar la firma de la persona representante
legal y cumplir con los requisitos que se
solicitan en el formulario.

» Presentar el Formulario para la
Presentacion de Proyectos ante
la JPS, debe llevar la firma del
representante legal (la firma puede ser
fisica o digitalmente), indicar el costo
total del Proyecto, monto solicitado a
la JPS, entre otros.

» Copia fiel del acta o transcripcion del
acuerdo de Junta Directiva, autenticada
por la secretaria de dicho drgano, en
donde se indique que el Proyecto no
ha sido presentado a otra Institucion®.

» Nomina de personas beneficiarias:
Si la organizacion ya ha identificado
a las personas beneficiarias del
Proyecto, debe proporcionar la lista
correspondiente. Si hay excepciones
por normas de confidencialidad sobre
laidentidad de las personas usuarias, el
representante legal de la organizacion
debe presentar una declaracion jurada
que indique la cantidad de personas
atendidas, desglosada por género y
edad, segun corresponda.

7 Ver anexo #1
& Ver anexo #2
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» En caso de que la implementacion del

proyecto requiera realizar compras y
contratar servicios (e.g. materiales
didacticos, alimentacion, transporte,
viaticos, entre otros), se debe adjuntar
la debida justificacion del monto
propuesto, por ejemplo: factura
proforma, alquiler de local, oferta
de servicios, tablas de viaticos de la
Contraloria General de la Republica,
calculo de salarios segun el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social.

» Documento de aval o refrendo de

la entidad donde se va a ejecutar el
proyecto, si aplica. Por ejemplo, si
planea desarrollar su proyecto con
estudiantes de un centro educativo
publico, deberd solicitar el aval, por
escrito, del Director o Directora.
Si planea desarrollarlo en varios
centros educativos, necesitard el
aval de la Direcciéon Regional de
Educacion. Para obtener este aval,
deben presentar su idea de proyecto
con la entidad correspondiente. De
ser posible, suscriba una Carta de
Entendimiento o Convenio que les
permita a ambas partes, conocer sus
derechos y obligaciones durante la
implementacion del proyecto.
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Paso 4: Requisitos posteriores a la valoracion y aprobacion
del Proyecto

# Estatutos de La Organizacion: Para facilitar el proceso de aprobacién
de proyectos y garantizar el cumplimiento con las disposiciones
legales y de la Contraloria General de la Republica (CGR), invitamos
a las OSC a considerar incluir en sus estatutos la siguiente clausula,
que forma parte de lo estipulado por la Comisidon de Aplicacion
de Fondos de Premios Prescritos, segun el acuerdo de la sesidn
N° 07-2005 celebrada el 6 de julio del 2005:

» Prevenir a las organizaciones que tienen proyectos en tramite de
aprobacion, que con el objeto de cumplir con las disposiciones
de la Contraloria General de la Republica y la legislacion vigente,
deben incluir 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, serdn puestos a disposicion de la Institucion
que donod 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 autorizacion de la
Institucidon donante.
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Si una OSC aun no cuenta con esta cldusula en sus estatutos, se
recomienda hacer esta modificacion en un plazo maximo de seis meses
y notificar al Departamento de Accidn Social. Esta actualizacién ayuda
a prevenir posibles inconvenientes, como la retencién de recursos
asignados o la devolucion de fondos, y asegura un proceso agil y sin
complicaciones legales para la organizacion.

# Documento de contrapartida: Es una certificacion oficial que
demuestra la capacidad de la organizacidon para aportar recursos
adicionales al proyecto (recursos financieros, técnicos o materiales).
Este documento incluye:




» Documentos

» Certificacionde cuenta: Undocumento

emitido por el banco que certifique
que los fondos disponibles estan a
nombre de la organizacion y detalle el
monto correspondiente y confirme la
disponibilidad de los mismos.

> Acuerdo de Junta Directiva: Una

copia del acuerdo de la Junta Directiva
en el que se aprueba oficialmente
la disposicion de esos fondos de la
OSCs como recurso de contrapartida
para el proyecto.

financieros (eg.
estado de cuenta) que comprueben la
existencia de los recursos econémicos
definidos, ya sea a través de otras
instituciones  publicas, privadas,
nacionales o internacionales (en caso
de que existan).

» Certificacion de cuenta bancaria:

Presentar una certificacion de cuenta
corriente en colones emitida por
la entidad bancaria es un requisito
ante la JPS. Se recomienda que esta
cuenta sea en un banco estatal, 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 organizaciéon tengan
acceso y autorizacion para su gestion.

18

Las personas administradoras de la
organizacion no deben manejar esta
cuenta.

Para las transferencias electrénicas, es
importante que se realicen bajo autorizacion
mancomunada a través del sistema bancario
nacional, ya que, de no cumplir con esta
disposicion, podria requerirse el reintegro de
losrecursos. La Junta Directiva es responsable
de firmar, autorizar y supervisar el manejo de
la cuenta, siguiendo los controles internos de
la organizacion.

Recuerda que tanto la certificacion de la
cuenta corriente como la recomendacion
de tener una cuenta en un banco estatal se
solicitan una vez aprobado el proyecto. No
obstante, avanzar con estos requisitos puede
agilizar el proceso, ahorrar tiempo y mejorar
las oportunidades de éxito en la gestion del
financiamiento.



==

Normativa sobre el acceso a los

proyectos ante la JPS “O

Nota importante:

Una vez las OSC obtengan
estos requisitos...

... €s 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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Objetivo

necesarios para la presentacion de tu proyecto

Asegurate de tenertodos los documentosy requisitos .
|

@ :osiucciones

Revisa cada requisito y marca la casilla
correspondiente. Asegurate de tener toda la

22

documentacion lista antes de presentar tu

Documentacion
Legal

Certificacion de personeria juridica:
¢Esta vigente?

Copia certificada de los estatutos de la
organizacion: ¢Estan actualizados a nivel del
Registro Nacional?

Cédula de identidad del representante legal:
K éVigente y en buen estado?

J

proyecto a la JPS.

Requisitos
Financieros

Ultimo presupuesto anual aprobado:
. ¢Fue revisado por la Junta Directiva
[ | de su organizacion, tiene todos los

requerimientos?

Estados financieros firmados: ¢Contienen la
certificacion del contador?

Presupuesto detallado del proyecto: ¢Usaste
el formato de la JPS?

J




Aspectos . ]

Técnico-Administrativos

Perfil del proyecto: ¢Incluye diagnédstico,
objetivos y poblacion beneficiaria?

Formulario de Inclusién de Organizaciones:
cFirmadoporlapersonaconlarepresentacion
legal y ademas el documento actualizado
por parte de la JPS?

Noémina de personas beneficiarias: ¢Lista
y en cumplimiento con las normas de
confidencialidad?

\ J

Justificacion de compras y contratacion de
. servicios: ¢Documentacion de respaldo
[ | disponible?

Requisitos
Adicionales

Aval o refrendo de la entidad: ¢Se obtuvo si
aplica?
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proyectos ante la JPS (J]

Importancia de la presentacion de requisitos
y el uso de recursos publicos

A pesar del desafio que puede representar cumplir los requisitos
previamente mencionados, son todos esenciales para la rendicién de
cuentas. En ese sentido, en Costa Rica la Ley N° 9986 sobre la Ley
General de Contratacion Publica’ establece estandares claros sobre la
administracion de fondos publicos, aplicables también a las OSC que
reciben financiamiento de cualquier institucion del Estado.

Cuando una OSC participa en procesos de contratacion con el Estado, es
vital cumplir con los plazos y presentar toda la documentacion requerida.
Si los documentos no se entregan a tiempo o estan incompletos, esto
puede tener serias consecuencias que afecten la participacion de la
organizacion. A continuacion, te explicamos los principales aspectos a
considerar:

# Cumplir con los Requisitos es Fundamental
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Cada proceso de contratacidn exige una serie de documentos especificos
segun el tipo de contratacion. Es importante asegurarse de cumplir con
todos los requisitos antes de participar. Si falta algun documento o este
no cumple con lo solicitado, la oferta puede ser rechazada.

## Plazos para correcciones
Si algun documento esta incompleto o es incorrecto, la Administracion
(el Estado o en este caso la JPS) dara un unico aviso (prevencion) para

que se subsanen los errores. Este plazo puede variar, de acuerdo con
criterios de la JPS.

9 De clic en el botén para ver Procuraduria General de la Republica, Ver mas \
Ley General de Contratacion Publica - N° 9986 \_




! Plazo Extraordinario

En algunos casos, la Administracién (en este
caso la JPS) puede otorgar un plazo extra
para corregir ciertos errores. Sin embargo, no
todos los documentos pueden corregirse, y
si no se entrega dentro del plazo establecido
puede retrasar los procesos siguientes de
valoracion.

It Impacto en Futuros Procesos
No cumplir con los requisitos puede tener

repercusiones en futuras participacion de
Proyectos.
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11.

Fases de seleccion, valoracion y
aprobacion de proyectos de la JPS

FASE I: Preseleccién y acceso
a proyectos de la JPS

La JPS recibe las solicitudes anualmente por
las organizaciones, las cuales tienen dos vias
excluyentes: la inclusidn en el Plan de Trabajo
o la convocatoria de proyectos anuales. Esta
preseleccion se realiza entre los meses
de junio y noviembre de cada aio, a cargo
de la Unidad de Distribucién de Recursos,
en conjunto con érganos como la Comision
de Asignacion de Recursos Ampliada, la
Comision Institucional de Priorizacion de
Proyectos JPS, la Comision de Coordinacion
Interinstitucional, y otras instancias.

Estas comisiones o reuniones tienen como
objetivo priorizar las propuestas presentadas,
tomando en cuenta variables como:

# La congruencia con las politicas o
lineamientos del sector, el cumplimiento
con los tipos de proyectos que pueden
financiarse segun la Ley 8718, y las
necesidades identificadas a través de los
seguimientos sociales de la Unidad de
Valoracion Técnica.

# La priorizacion y preseleccién se basan en
la disponibilidad de recursos proyectada
para el afo siguiente, un monto que varia
segun el area de la organizacion.
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Secciones

A. Fase I: Preseleccion y acceso a
proyectos de la JPS

B. Fase II: Valoracion proyectos con
la JPS

C. Fase III: Aprobacion de proyetos
con la JPS

D. Acercandose al SIAB

Al finalizar este proceso de preandlisis, se
confirmaran las organizaciones priorizadas
para la inversion de proyectos en el préoximo
periodo, de acuerdo con su area de trabajo.

Es importante sefalar que el Departamento
de Gestion Social es el encargado de definir
si la propuesta de inversion presentada
por la organizacion sera gestionada como
una necesidad especifica o un Proyecto
Especifico.

A continuacién, se presenta un esquema que
resume el proceso de esta primera etapa
para facilitar su comprension.
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Imagen N°4
Fase de Preseleccion de solicitudes

o »

Solicitud de recursos

por parte ONG

Anélisis de necesidades
de la organizacion.

A\

Convocatoria Inclusion en
de proyectos Plan de Trabajo

— v —)

Pre analisis de solicitudes

\

Unidad de Distribucion
Recursos y Comision

'

Listado de Organizaciones
admitidas para Valoracion
Ténicas.

® »
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La Junta de Proteccidon Social emplea dos tipos de financiamiento para
las OSC en materia de VIH:

# Programa Apoyo a la Gestion (Albergues):

El Programa de Apoyo a la Gestion de la Junta de Proteccion Social
(JPS) tiene como objetivo fortalecer la capacidad operativa de los
albergues que brindan apoyo a poblaciones vulnerables afectadas por
el VIH y otras problematicas sociales. Este programa busca garantizar




que los albergues cuenten con los recursos
y la infraestructura necesaria para ofrecer
servicios de calidad, promoviendo asi el
bienestar de las poblaciones a quienes
atienden. A través de este apoyo, se pretende
facilitar el acceso a servicios de salud,
educacion, y reinsercion social, contribuyendo
a una respuesta integral ante las necesidades
de estas comunidades.

Documentos basicos (revisados por la
Asesoria Legal de la JPS):

b Estatutos que indiquen la poblacion
objetivo (que coincida con las areas
apoyadas por la JPS).

» Cédula juridica o personeria juridica.

» Permiso de funcionamiento ante ente
rector (CONASIDA) registrado.

» Permiso de Funcionamiento por parte
del Ministerio De Salud

Si se cumplen estos requisitos, la OSC
pasa a la valoracioén de :

» Estructura organizativa.
» Estructura financiera.

» Capacidad técnica y administrativa de
la organizacion.

30

# Programabasado en gestion de proyectos
sobre VIH:

Son aquellos programas enfocados en
capacitacion, formaciéon los cuales son
valorados siempre y cuando estén dentro del
marco prioritario de CONASIDA y segun los
lineamientos del Plan Estratégico Nacional
(PEN) VIH. Es importante mencionar que
la JPS siempre realiza las consultas al
CONASIDA para conocer cuales son las
prioridades segun el PEN antes de lanzar
CONCuUrsos para proyectos.
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Fases de seleccion, valoracion y (9%
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Importante

La convocatoria para presentacion de
proyectos es anual. Las ONG deben
cumplir con la normativa y tener la
capacidad de gestion necesaria para la
administracion de los recursos. Presentar
las liquidaciones finales es importante
para ser consideradas para nuevos
financiamientos.

Adicionalmente recordemos que es
fundamental lograr los objetivos
propuestos para asegurar la continuidad
del financiamiento de la Junta de
Proteccion Social.



Sabias que...

la JPS destina de 1a 1.5%

de sus utilidades a proyectos
orientados al trabajo sobre las ITS
y el VIH, todo segun la Ley 8718,

denominada “Autorizacion para el
Cambio de Nombre de la Junta de
Proteccion Social y establecimiento
de la Distribucion de Rentas de las
loterias Nacionales”

# Perfil de las OSC y la capacidad
Organizativa

Para la JPS, es vital que las OSC que trabajan
sobre el tema del VIH tengan un perfil que
les permita acceder a los proyectos y cumplir
las metas dentro de los mismos.

Estas son algunas caracteristicas que las OSC
interesadas en acceder al financiamiento de
la JPS deben tomar en cuenta:

» Contar con conocimientoy experiencia
en la implementacion del Modelo de
Prevenciéon Combinada contemplado
en el Plan Estratégico Nacional de
VIH que se encuentre vigente en el
momento de presentar la propuesta
de Proyecto.

» Demostrar  capacidad para la
administracion de los recursos
financieros del Estado, a través
de sus Estados Financieros vy
otros documentos relevantes que
evidencien esta capacidad.
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» Contarconexperienciaenelmanejode
recursos con donantes internacionales
o de la JPS es un requisito
deseable, pero no indispensable.
Lo importante es haber trabajado en
al menos un proyecto relacionado con
esta tematica y poder demostrar el
efecto obtenido.

» Contar con una estructura
administrativa y contable que le
permita gestionar el proyecto o los
proyectos en todas sus etapas.

» Contar con los fondos propios para la
operacion de la organizacion.

» No depender de los proyectos de
la JPS para brindar sostenibilidad
econdmica a la organizacion.

» Contar con recurso humano propio
con capacidad para la planificacion,
administraciéon 'y supervision de
proyectos y la presentacion de
requisitos ante la JPS.

» Contar con una Junta Directiva o
grupo directivo comprometida con los
proyectos.

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.
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Es crucial establecer una distincién clara: los proyectos tienen un inicio
y un fin definidos, por lo tanto, los fondos proporcionados por la JPS no
deben destinarse para cubrir los costos operativos de la organizacion ni
para sostener a sus integrantes.

o »

Una de las recomendaciones clave para las OSC es contar con personal
técnico capacitado y disponible para enfrentar los desafios asociados
con la presentacion, desarrollo, ejecucidn y cierre de los proyectos. Esta
preparacion contribuye a generar confianza mutua y el entendimiento
técnico-administrativo entre la JPS y la organizacion, lo que facilita el
éxito del proyecto.

® »

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.

o »

aprobacion de proyectos de la JPS

Algunas pautas o acciones importantes que pueden ayudar en este
proceso son:
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Capacitacion continua: Asegurarse de que el equipo técnico esté
actualizado en las normativas, procedimientos y buenas practicas
relacionadas con la gestion de proyectos y en especial en los
tramites ante la JPS.

Asignacion de roles claros: Es fundamental definir
responsabilidades dentro del equipo para evitar duplicidades
o falta de supervision durante el ciclo del proyecto. Esto incluye
asignar un rol especifico a las juntas directivas, asegurando que su
participacion y liderazgo estén claramente definidos.

Gestion del tiempo: Establecer cronogramas claros y realistas
para cumplir con los plazos de cada fase del proyecto, desde la
presentacion hasta la liquidacién de recursos.




Monitoreo y seguimiento constante:
Implementar un sistema de seguimiento
para medir el avancey los resultados del
proyecto en tiempo real, lo que permite
ajustes oportunos si es necesario.

Comunicaciéon efectiva: Mantener
una comunicacion fluida tanto dentro
del equipo de trabajo como con los
organismos externos, como la JPS, para
garantizar transparencia y eficiencia en
todo el proceso.

Solicitar asistencia a la JPS: Si en
cualquier etapa del proceso surgen
dudas o dificultades, es recomendable
que la organizacion no dude en
pedir asistencia directa a la JPS.
Esto incluye solicitar orientacion
sobre  procedimientos especificos,
requerimientos adicionales o incluso
el acompanamiento técnico durante la
implementacién del proyecto. La JPS
esta disponible para brindar apoyo con
base en sus competencias, y aprovechar
esta asistencia puede marcar una
diferencia significativa en la correcta
ejecucion del proyecto.

Cumplir con plazos y solicitudes:
Es crucial que la organizacion respete
los plazos establecidos por la JPS vy
atienda con prontitud cualquier solicitud
adicional de documentacion o informes.
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El incumplimiento de fechas puede
retrasar el desembolso de fondos o
generar desconfianza en la capacidad de
la organizacion para gestionar recursos
de manera efectiva. Para evitar estos
problemas, es recomendable tener un
sistema de control interno que permita
el seguimiento riguroso de los plazos.

Recuerda que...

La experiencia ha demostrado que el
respeto a los plazos es fundamental
para que las OSC logren avanzar en sus
proyectos sin interrupciones. 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. El incumplimiento
de fechas o la falta de respuesta ante
solicitudes adicionales puede no solo

alargar el proceso de aprobacion del
proyecto, demorar el giro de recursos y
afectar la continuidad de las actividades,
si no también provocar la desestimacion
definitiva del proyecto.

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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Objetivo 3 6

Asegurate de que tu organizaciéon cumple con
los requisitos para la preselecciéon de proyectos . 3

de la JPS.

Revisa previamente cada requisito y marca
la casilla correspondiente. Asegurate de
tener toda la documentacidon y condiciones
necesarias listas para maximizar tus
posibilidades de éxito en la pre seleccion de
proyectos ante la JPS.

Documentacion

General

Solicitud de proyecto enviada: Revisa las
fechas limites, los formularios y si tienes dudas
contacta al personal de la JPS*

Plan de Trabajo incluido: ¢Esta actualizado,
de acuerdo con la propuesta del Proyecto? Cumplimiento de

Requisitos Legales

[ .
0 . Estatutos de la organizacién: ¢Indican
| claramente la poblacion objetivo?

Cédula juridica o personeria juridica: ¢Esta

Estructura y &vigente y disponible

Capacidad
Organizativa

Estructura organizativa: cTienes
una descripcion clara de roles y
responsabilidades?




Capacidad técnica: ¢Tu equipo tiene .
experiencia en la implementacion de
proyectos relacionados con el VIH?

Experiencia previa con donantes: ¢Has
manejado proyectos relacionados con esta
tematica, recuerda documentarlo y aportar

\ como evidencia en tu propuesta? ) Condiciones
Financieras
|
. Estados Financieros disponibles: ¢Reflejan
B la capacidad de gestion financiera de la

organizacion?

Fondos propios o de otras fuentes para
c . operaciones: ¢Puedes demostrar que tu

omprto)n.n.so y organizacion tiene recursos para operar sin
Sostenibilidad \depender solo de la JPS? )

Compromiso de la Junta Directiva: ¢La JD esta
activa y comprometida con el proyecto?

Capacidad para elaborar proyectos: ¢Tienes
personal capacitado para desarrollar y Planificacién y
presentar propuestas efectivas? j

Control Interno

|
Sistema de control interno implementado:

. < Tienes manuales y/o procedimientos para
la gestion de recursos y el cumplimiento de
plazos?

Plan de capacitacion continua: ¢Estas

asegurando que tu equipo esté actualizado en
normativas y buenas practicas para el manejo,
ngstién de recursos y trabajo en proyectos? )
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e FASE II: Valoracién Proyectos con la JPS

o »

Es fundamental reconocer que el proceso de valoracidén 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 Gestion
Social, conunanalisistécnico que puede incluirtrabajo social e ingenieria
si es necesario. Durante este proceso, se le informa a la organizacion
sobre los requisitos que debe presentar. También pueden realizarse
reuniones de evaluacion, solicitudes de modificaciones o aclaraciones,
e incluso visitas a las instalaciones para recoger informacion.

® »

Es importante que la organizacion cumpla con los plazos indicados en
las notificaciones, ya que de no hacerlo puede resultar en el rechazo de
la solicitud.
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Unavez completada la evaluacion, el equipo técnico emite un informe con
su recomendacion. Si la valoracion es favorable y validada por la persona
a cargo de la Unidad correspondiente (profesional 3 o coordinacion) se
eleva a la Gerencia de Desarrollo Social, quien se encargara de gestionar
la aprobacion final ante la Junta Directiva.

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




Imagen N°5
Fase de Valoracion Técnica 4 @

Unidad de Valoracion Analisis de
Técnica analiza considera—>  financiero y

tramite (Trabajo analisis legal
social y/o ingenieria)

Solicitar modificaciones,
) observaciones u otras mejoras de
—podria—> la inversién presentada
solicita » Requisios generales a ONG <
emite
Criterio Técnico: . eleva .
) gestiona Persona trérmite para Gerencia de
—> Recomienda o No — clevar —> encargada @ —— > para —p- ;
g ;o . . aprobacién con Dessarrollo social
recomienda solicitud. tramite con de la Unidad

El plazo estimado para la evaluacion vy
aprobaciéon 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. Impo rtante

Es recomendable que los recursos
sean transferidos en el mismo
periodo de su aprobacion. Si

esto no ocurre, la organizacion

debera reiniciar el proceso de
presupuestacion, lo que puede
generar desequilibrio en las ofertas
recibidas y retrasar el inicio del
proyecto.
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# Flujo del Proceso de Valoracién y Aprobacion de Proyectos
ante la JPS
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Inicio Lanzamiento de Convocatoria de Proyectos
Concursables de la JPS

* Lanzamiento de convocatoria con términos de referencia
(Plazo aproximado: 5 dias)

* Recepcion de propuestas (Plazo aproximado: 1 mes)

En un mes plazo, por condiciones de igualdad, la JPS revisa si la propuesta esta
0 no completa, se envia oficio en caso de alguna subsanacion, dependiendo, si es
un requisito legal, o si es de otro tipo. La JPS brinda plazos, pero la OSC puede
pedir prorrogas con la debida justificacion que amerite.

* Valoracion técnica preliminar: JPS/Ministerio de Salud

Departamento de Valoracion de la JPS realiza una reunion técnica con el enlace
del Ministerio de Salud para una revision preliminar de los proyectos.

* Gestidon Social de la JPS remite propuestas al ente rector.

o »
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Una vez realizada la valoracion técnica preliminar conjuntamente por la JPS y el
Ministerio de Salud, la JPS realiza el envio formal del proyecto para el aval del
ente rector (Ministerio de Salud)

CONASIDA (1 a 2 meses)

* Visto bueno del CONASIDA
El CONASIDA envia su visto bueno y criterio de los proyectos a la Comision
Interinstitucional de Asesoria y Priorizacion de Proyectos de la Junta de Proteccion
Social conformada por el Ministerio de Salud, CCSS, JPS (Comision de proyectos).

’ Subproceso de aval por parte del ente rector -
| Dictamen de la Comisidon de Proyectos Realiza una revision de
' acuerdo con las prioridades establecidas en el PEN y en el marco del VIH a nivel
pais
' La comision de Proyectos brinda su aval y envia al despacho del Ministro (a) de
W Salud para aprobacion de los proyectos y envio a la JPS.
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Subproceso de valoracién técnica 4 2
(Plazo aproximado: 95 dias)

* Revision a fondo de la propuesta

* Subsanacién de documentos

* OSC remite aclaraciones

* Envio de informe favorable a Gestion Social JPS

¢ Envio de informe favorable a Gerencia de Desarrollo Social

Subproceso de aprobacion (Plazo aproximado: 80 dias)"

* La propuesta del Proyecto se envia a la Gerencia General de la JPS para que sea
presentado ante la Junta Directiva

* Si se aprueba el Proyecto se hace a través del acuerdo de Junta Directiva.
(Una vez se aprueba el proyecto, se solicita la dotacion del presupuesto ya sea nivel interno o bien dependiendo del acceso de
recursos ante la CGR, se le comunica a la OSC que puede proceder con el proceso de contratacion, recurso humano etc. En el
comunicado de acuerdo de Junta Directiva, se indica todo este proceso)

* Comunicacioén de acuerdo de Junta Directiva que se aprobd el proyecto

* Presupuestacion: se solicita la asignacion del presupuesto correspondiente al proyecto
aprobado, asegurando que se detallen los recursos necesarios para su ejecucion

* Cumplimiento requisitos del proceso de contratacién: La JPS comunicara a la OSC sobre
el cumplimiento de todos los requisitos necesarios en la segunda etapa del proceso
sobre la gestidn de los Recursos Humanos, incluyendo la elaboracién de los Términos de
Referencia (TDRs) y otros documentos relacionados.

* Fin del proceso de valoracion y aprobacioén del Proyecto

* Firma de convenio con OSC (coordinacién de los desembolsos y estimacion del
proyecto)

¢ Inicio de la implementacidén

® Este plazo dependera en gran medida de la respuesta de la ONG a las aclaraciones y solicitudes de la JPS.
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Recuerde que...

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

1. Recepcion de solicitudes: La JPS recibe propuestas de
financiamiento con la documentacién completa tras una
convocatoria publica.

2. Aval del Ministerio de Salud: La JPS solicita el aval sobre
la pertinencia de las propuestas a través de una comision del
Ministerio de Salud y ante el CONASIDA, lo que puede tardar de uno
a tres meses.

3. Revision Detallada: Tras recibir el aval, la propuesta se revisa en
detalle, tanto técnica como presupuestariamente. Si la JPS identifica
algun error o aspecto incorrecto en la organizacion, enviara un oficio
con observaciones y recomendaciones. La organizacion debera
responder enviando una versidn corregida en un plazo de diez dias
habiles.

4. Mejoras Adicionales: Si se requieren mas correcciones, la
organizacion debera presentar una version mejorada. Si tras
dos solicitudes adicionales el proyecto no cumple, la JPS puede
desestimar la propuesta.

5. Recomendacion de Aprobacion: Si la propuesta cumple con todos
los requerimientos, se eleva a la Gerencia Social para su visto bueno
y luego a la Gerencia General para la aprobacion final por parte de
la Junta Directiva.

6. Notificacion y Documentacion: Se notifica a la organizacién
que se aprobod el presupuesto y se solicita que debe presentar
documentos necesarios (ofertas recibidas, cotizaciones, personeria
juridica al dia) para firmar el convenio de financiamiento.

7. Firma del convenio.

8. Desembolso: El desembolso de recursos puede tardar entre tres
y nueve meses, dependiendo del ciclo presupuestario de la JPS
y también de la presentacién de cada uno de los documentos
solicitados.

9. Implementacion



» Recomendaciones Generales

* Designe un punto de contacto con la
JPS para responder a observaciones
y correcciones.

* Consulte el estatus del proyecto
en cualquier momento a través del
personal designado por la JPS.

* Si hay insatisfaccion con el servicio,
se puede interponer una denuncia
ante la Contraloria de Servicios de
la JPS, recuerde que debe tener una
fundamentacion y aportar evidencia

de ser posible.
i
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Objetivo 4 6

Asegurar que las OSC comprendan los .
conceptos y pasos mas importantes de la O
Fase II, ayudandolas a retener la informacion

necesaria para el proceso de valoracion.

@ rrucciones

Lee cada concepto a continuaciéon y responde
en una frase simple, con tus propias palabras,
para demostrar tu comprension. Comparte tus

respuestas con otro miembro de tu equipo
. para asegurarte de que ambos comprendan

bien los requisitos de la JPS.
Conceptos Clave a4
y Respuestas

1. ¢Por qué la valoracion técnica de la JPS es un proceso riguroso?

Respuesta:

2. ;Qué debe hacer la OSCs si recibe una solicitud de modificaciones o aclaraciones
de la JPS?

Respuesta:




3. :;Qué sucede si la organizacién no cumple con los plazos indicados en las
notificaciones de la JPS?

Respuesta:

4. ;Cudl es el papel del Ministerio de Salud y CONASIDA en este proceso?

Respuesta:

5. ;Qué debe tener en cuenta la OSCs si la valoracidn técnica es favorable y se
eleva a la Gerencia de Desarrollo Social?

Respuesta:

Al finalizar esta actividad, las OSC tendran un mejor entendimiento de los
puntos esenciales de la Fase II y estaran preparadas para aplicarlos en el
proceso de valoracion.

\. J







H
O

e FASE III: Aprobacion de proyectos con la JPS

o »

Si la solicitud de la organizacion recibe una valoracion 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 aprobacion a la siguiente instancia, para que
finalmente sea aprobada por la Junta Directiva de la institucion.

® »

Diagrama N°7
Fase de Aprobacion

_____________________________

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

_____________________________

________~
———————
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aprobacion de proyectos de la JPS
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Junta Directiva aprueba
asignacion de recursos

Gerencia avala tramite y
eleva a GG

o
N —————

__________________________________

_____________________________

Gerencia General avala
tramite y eleva a JD

_____________________________




Q Acercandonos al SIAB

 ¢Qué es el SIAB?

El SIAB" es el sistema que utiliza la Junta
de Proteccion 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.

# ¢ Cuandodebopresentarmisdocumentos
en el SIAB?

Las organizaciones beneficiadas deben
ingresar ciertos documentos hasta el 28 de
febrero de cada afo. Esto incluye una lista de
beneficiarios, estados financieros y la firma
del convenio anual, entre otros.

i} ¢Qué pasa si no puedo entregar mis
documentos a tiempo?

Si tienes una razén justificada, puedes
solicitar una prorroga. Hay que considerar
que por una unica vez se otorgara la prérroga
bajo una causa justificada, es competencia
de la Gerencia de Desarrollo Social poder
autorizarla. Los requisitos deberan enviarse
dentro de los 10 dias habiles posteriores a la
fecha limite, al correo publicogs@jps.go.cr.

" De clic en el botén para ver Junta de Protecciéon Social, Manual Practico para la

Utilizacion del SIAB
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 ¢Qué documentos debo presentar en el
SIAB?

Debes presentar:

» Lista de personas beneficiarias

» Estados financieros del aio anterior
» Certificacidondelosestadosfinancieros
» Convenio anual

» Liquidacion del segundo semestre
anterior

» Informe de rendicidn de cuentas (para
fundaciones)

# ¢Qué sucede si no presento el Plan de
Trabajo y Presupuesto a tiempo?

Si no presentas tu Plan de Trabajo vy
Presupuesto antes del ultimo dia habil de
mayo, no podras ser considerado para la
asignacion de recursos en el siguiente
periodo.

.
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# ¢Cémo accedo al SIAB?

Para acceder al SIAB, ve a https://appsjps.cloud.com e ingresa tu usuario
y contrasena.

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

# ¢Como solicitar usuario y contraseiia para acceder al SIAB?

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


https://appsjps.cloud.com/Citrix/StoreWeb/#/login
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Consideraciones esenciales
para todas las OSC

¢Cuadles son las claves fundamentales respaldar el monto solicitado. Estas

para la implementacién del Proyecto cotizaciones preliminares sirven
ante la JPS? 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.

i Procesos Contratacion de Proveedores,
Servicios y Recurso Humano

Esta seccidon tiene como objetivo detallar los

procedimientos relacionados con la contratacion Luego de la evaluacién técnica,
de proveedores, servicios y recursos hl{m{anos, en la segunda etapa del proceso,
asegurando la transparencia, el cumplimiento se solicitan las cotizaciones

legal y la adecuada gestion de los recursos. definitivas, que regiran los gastos

dentro del proyecto. En caso de que
el monto de las ofertas sea superior

Al inicio del proceso de presentacién de al a|?robado, la organizacion
un proyecto, las organizaciones deben debera aportar el documento de

incluir cotizaciones o proformas para contrapartida requerido para poder
continuar.

» Cotizaciones y Proformas Iniciales
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Secciones

A. ¢Cuales son las claves
fundamentales para la implementacion
del Proyecto ante la JPS?

B. Preparacion de Informes y
Liquidacion de Gastos

C. Voces de la Experiencia: Lecciones
desde las OSC

> Seleccién 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 No.9986 Ley
General de Contratacion Publica,
garantizando que la aprobacién de
contrataciones se realice conforme a
las cotizaciones presentadas.

En el caso de gastos especificos,
como viaticos y transportes, las OSC
deben referirse a las tablas de costos

estableciglas por la —_—
Contraloria General de la Ver mas
Republica (CGR) Ne—

» Contratacion de Recurso Humano

La contratacion de recurso humano es
un proceso crucial para asegurar que
las organizaciones de la sociedad civil
(OSC) cuenten con personal calificado
para la ejecucidon de sus proyectos. A
continuacion, se detallan los elementos
esenciales en este proceso:
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* Términos de Referencia (TdR): Los TdR deben ser elaborados
de manera clara y precisa, estableciendo las responsabilidades,
actividades y resultados esperados del personal a contratar. Es
fundamental que estos documentos sean especificos para cada
posicion, reflejando las necesidades del proyecto.

Salario: Los salarios deben alinearse con las disposiciones del
Ministerio de Trabajo y la regulacion de los Colegios Profesionales
segun corresponda en cada caso, asegurando que sean competitivos
y justos. Esto no solo ayuda a atraer talento calificado, sino que
también promueve la equidad dentro de la organizacion.

Idoneidad: Es fundamental que las personas candidatas cuenten
con las calificaciones y competencias necesarias para el puesto.
Esto puede incluir educacion formal, experiencia previa y habilidades
especificas relacionadas con el proyecto.

La evaluacion de idoneidad debe incluir entrevistas, revisiones de
antecedentes y, cuando sea posible, pruebas de habilidades. De todo
lo anterior debe quedar evidencia fisica o digital.

Transparencia en la contrataciéon: Es fundamental que el proceso
de seleccidon sea transparente, asegurando que todas las partes
interesadas tengan acceso a la informacion sobre como se llevara
a cabo la contratacion. Se recomienda establecer un comité de
seleccidon que evalle a las personas candidatas de manera objetiva,
garantizando que las decisiones sean justas y basadas en méritos.
Ademaés, se recuerda que las personas interesadas no deben
participar en la elaboracién de los Términos de Referencia (TdRs), ni
en el proceso de contratacion o en la Junta Directiva.

Documentacion y Seguimiento: Es importante mantener un registro
claro de todas las decisiones y procesos de contratacion, asi como
de las evaluaciones de desempeio del personal. Esto no solo facilita
la rendicidn de cuentas, sino que también permite realizar ajustes en
el futuro si es necesario.
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Importante

UnavezqueunaOSChapasadoportodoelproceso
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 menciono previamente.

Para el pago de recurso humano, es importante
tener en cuenta los porcentajes permitidos por
area en este caso para la atencion y prevencion
del VIH-SIDA: hasta un 60%.
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para todas las OSC

» Liquidaciones: Documentacion y Facturas

Para la liquidaciéon de gastos, las organizaciones deben presentar
facturas timbradas y en caso digital de forma electrénica asi
como los respaldos correspondientes, incluyendo comprobantes
de salarios, viaticos, y otros gastos relacionados. Este proceso
garantiza la transparencia en el uso de los recursos.

» 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 informacion sobre el avance hacia las metas-
indicadores, elimpacto logrado, y el porcentaje de metas alcanzadas,
asi como una radiografia del impacto social de la inversion. Una vez
aprobado este informe, se procede al desembolso de los tractos
siguientes. (ver numeral 14)

» Orden Contable

Deacuerdo conlanormativavigente,las organizaciones beneficiarias
estan obligadas a mantener actualizados los siguientes registros:

 Libro Diario

e Libro Mayor

* Balances e inventarios

* Registros de asociados

* Actas de Junta Directivay Asambleas Ordinarias y Extraordinarias

¢ 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 verificara que la
organizacion beneficiaria esté al dia
con las cuotas obrero-patronales ante
la Caja Costarricense de Seguro Social
(CCSS). En caso de morosidad, los
fondos seran retenidos hasta que se
cumpla con esta obligacion.

» Control de Recursos

Las organizaciones se comprometen
a utilizar los recursos transferidos
exclusivamente para el fin designado
en el Convenio que se firma una vez
aprobado el Proyecto, sin cambios en el
destino de los fondos sin la autorizacién
previa y escrita de la Junta Directiva de
la JPS.

» Contrataciéon de Bienes y Servicios

Para la adquisicion de bienes o
servicios con recursos del Proyecto,
se deben seguir principios de justicia
y conveniencia segun la Ley N°9986,
evitando abusos o errores. En el caso de
contratos de servicios, debe existir un
documento formal que incluya:

* Nombres de las partes contratantes

* Firma de las partes o sus
representantes

58

* Detalle del servicio

* Monto total

* Forma de pago

* Plazo de entrega

* Garantia de cumplimiento

* El contratista debe presentar una
facturaporelservicioprestado.LaOSC
debe observar los principios basicos
de contratacion administrativa
y garantizar la exoneracion de
impuestos en las compras sujetas a
esta condicion.

» Limitaciones para Contratar

La organizacion beneficiaria no
puede contratar personas que tengan
relaciones familiares hasta el tercer
grado con los miembros de la Junta
Directiva o administraciéon de la OSC,
conforme al Ley General de Contratacion
Publica?
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4° Grado Primos

» Cambio de Proveedor o Ampliacion del Plan de Inversion

Si surge la necesidad de cambiar de proveedor o modificar el plan
de inversion, la OSC debe solicitar autorizacidon por escrito a la
JPS, aportando la documentacion justificativa. La modificacion en
el plan de inversion debe ser presentada a la Junta Directiva para
solicitar autorizacion. Por otro lado, los cambios en los proveedores
seran evaluados internamente por el Departamento de Gestion de
Recursos.

» Control de Activos

Todos los activos adquiridos con recursos de la JPS deben estar
identificados mediante una placa visible con la fecha de donacioén.




Estos bienes son inembargables vy
no podran ser vendidos, alquilados,
hipotecados, donados, cedidos,
prestados, traspasados ni dados en
garantia de ninguna forma, a menos que
se cuente con la autorizacion previa de
la Junta Directiva de la organizacion.

» Liquidacion y Presentacion de
Informes

Las OSCdebenpresentarunaliquidacion
detallada de ingresos y gastos en un
plazo de seis meses a partir de la fecha
de depdsito. Esta liquidacion debe
incluir:

* Carta de presentacion con la
aprobacion de la Junta Directiva

* Facturas originales
* Copia de las transferencias recibidas
* Planillas de la CCSS™

* Constancia de pdéliza de riesgos
profesionales™

e Documentos de control de materiales

60

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

Esta secciéon busca que las OSC
logren organizar los procedimientos
clave de contratacion, garantizando la
transparencia, la rendicion de cuentas
y el uso eficiente de los recursos
proporcionados por la JPS.

2 Una planilla de la CCSS es el documento mediante el cual los patronos reportan a la CCSS los LN\
sueldos y salarios de los trabajadores activos, asi como los cambios en dichas remuneraciones (O AZILUES

con respecto a periodos anteriores. Ver mas en Componentes de una planilla de la CCSS

. . . . . a2\
¥ Los patronos pueden autogestionarse por medio del Sistema RT Virtual, mediante el enlace Ver mas


https://fodesaf.go.cr/gestion_de_cobros/campus_virtual/Componentes_de_una_planilla_de_la_CCSS.html#:~:text=Una%20planilla%20de%20la%20CCSS%20es%20el%20documento%20mediante%20el,con%20respecto%20a%20per%C3%ADodos%20anteriores
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. Objetivo N

Ayudar a las OSCs a seguir paso a paso los .

requisitos y buenas practicas en la contratacion O
de proveedores, servicios, y recursos humanos,
asegurando la transparencia y el cumplimiento
de las normativas establecidas por la JPS, asi .
como la normativa juridica vinculante.

) (@ 1rstrocciones
] Imagina que estas recorriendo la “Ruta del
éxito en la implementacion de tu Proyecto ante
la JPS". Para cada parada en esta ruta, debes
seleccionar la opcidon correcta o reflexionar

sobre como implementarias cada paso en tu
proyecto. Comencemos el recorrido!

@© Paradas en la Ruta:

’—

Parada 2: Términos
de Referencia para la
contratacion de personal = .,

Parada 1: Cotizaciones , 4

Iniciales .
-_gy = ’

Pregunta: ;Cuantas cotizaciones
necesitas obtener para cada
proveedor antes de seleccionar
la opcidon mas conveniente?

Reflexion: ; Cudles sonlostres elementos
principales que debes incluir en los TdRs
para cada posicion a contratar?

Opciones:

a) Solo una
-
b) Al menos tres o mas para -

comparar opciones P




' 4
V4
Y 4
- ’
-, - b - - -
Y 4
4
[ |
Parada 3: Transparencia en s Parada 4: Documentacion
el Proceso de Contratacion ~ .. / y Registro = = = _ -
N
Pregunta: ;Qué deberia hacer la O‘S’C Desafio: Enumera los documentos *
para asegurar que el proceso de seleccion clave que la OSC debe mantener |
sea transparente? para la rendicidn de cuentas. Verifica 1
Opciones: qué tienes: !
a) Involucrar a personas candidatas en la * Libro Diario y Libro Mayor. 1
i6 . .. I
elaboracion de TdR ¢ Actas de la Junta Directiva. 1
b) Formaruncomitéde seleccionimparcial ) p
y mantener registros o expedientes de las Pregunta: ;Qué otro documento es
decisiones. obligatorio mantener actualizado? ]
]
/
. . ¢
_ = Parada 6: Control - o ) Parada 5: Cumplimiento
’ de Activos Soo de Cuotas Obrero-
,’ Patronales
4 Desafio: Cada activo adquirido Pregunta: ;Qué sucede si la OSC
! debe tener una placa visible con la tiene cuotas pendientes con la
I fecha de donacién. Describe donde CCSS?
I colocarias esta placa en uno de los Obci .
1 activos adquiridos y como asegurarte pciones:
1 de que no se malgasten o pierdan. a) Puede continuar sin problema.

b) Los fondos se retendran hasta
que se pongan al dia.

Parada Final: Informe de Liquidacion

Desafio: Imagina que estas redactando el informe de liquidacion. Haz una
lista de los documentos necesarios, como facturas, copia de transferencias,
y planillas de CCSS.

Reflexion: ;Como organizarias estos documentos para una revisidon rapida y
K eficiente por parte de la JPS? )




' Pistas y respuestas

1. Respuesta correcta: b) Al menos tres o mas para
comparar opciones.

2. Pista: Piensa en las responsabilidades, las habilidades
y la compensacion.

3. Respuesta correcta: b) Formar un comité de seleccion
imparcial y mantener registros o expedientes de las
decisiones.

4. Respuesta: Registros de asociados y balances.

5. Respuesta correcta: b) Los fondos se retendran hasta
que se pongan al dia.
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e Preparacion de Informes y Liquidacion de Gastos

El correcto seguimiento y rendicion de cuentas en los proyectos
financiados por la JPS es fundamental para garantizar la transparencia
y el uso eficiente de los recursos publicos. Esta seccidon esta disefiada
para orientar a las organizaciones recomendaciones como elaborar los
informes de avance y realizar la liquidacion de gastos de manera
adecuada, conforme a los requisitos establecidos por la JPS.

A lo largo de este apartado, se presentan los componentes clave de
cada tipo de informe, ejemplos practicos y recomendaciones Utiles para
facilitar su preparacion. Los informes de avance permiten monitorear el
progreso del Proyecto, mientras que la liquidacion de gastos asegura
que los fondos asignados se utilicen de manera correcta y documentada.
Ambas etapas son cruciales para el éxito de los proyectos y la obtencion
de futuros financiamientos.

# Informes de Avance

Descripcion General

Los informes de avance permiten a las organizaciones documentar
el progreso de los proyectos en términos de objetivos alcanzados,
actividades ejecutadas y el uso de los recursos asignados.

Componentes Clave:

» Resumen del Proyecto: Incluye los objetivos generales y
especificos, asi como el marco temporal del proyecto.

» Actividades Realizadas: Descripcidon detalladade las actividades
llevadas a cabo durante el periodo de reporte, vinculadas a los
objetivos propuestos.



» Resultados Logrados: Analisis
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 ejecucion.

Ejemplo de Informe de Avance:

» Un informe de avance tipico puede incluir
tablas de actividades y resultados, los
verificadores minimos para la presentacion
de estos informes pueden ser listas de
asistencia o fotografias que evidencien
el progreso.

s Ejemplo: Q1 Ejemplo: Q1
d
O P 2024
| Capacitacion | Distribucion
Desc;?cmn sobre de
. . prevencion materiales
Actividades .
realizadas del VIH en 3 |educativos
comunidades
3 sesiones 500 folletos
103 0e | or=1s (o] =10 realizadas / distribuidos
CEVAVENTCEE 60 personas
capacitadas
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s Ejemplo: Q1 Ejemplo: Q1
SR YN 2024
Baja Falta de
asistencia en |tiempo para
comunidad 2 | entregar
A=l A y dificultades | todos
para convocar
a través de
las OSC
Sesidén en Se planea
BTSS0S comunidad una nueva
ELICLCILERR 2 tuvo baja distribucion
asistencia en Q2

# Liquidacion de Gastos'
Descripciéon General

La liquidacion 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 Fiscalizacidon
de la JPS, las liquidaciones de recursos
transferidos para Apoyo a la Gestion en forma
semestral, conforme la calendarizacién 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”.

4 Ver anexos #5 y #6
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Componentes Clave:

» 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.

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

Ejemplo de Liquidacion de Gastos

» La liquidacidn suele incluir un formato estandar de la JPS donde se
lista cada gasto con su respectivo comprobante.

Fecha

I g o[l W -\ Materiales para la Transporte para
Gasto campaia de prevencion |facilitadores
Factura N° 12345 67890

Monto (¢) %250,000 ¢50,000
"\j"u‘;';:;’ica PP (:250,000 50,800
Diferencia (&) ) 0

Vehiculo alquilado por

Observaciones - ,
2 dias




Recomendaciones para la Liquidacion

» Con este informe también se puede generar
los totales gastados segun el financiamiento
otorgado a la fecha.

> Asegurarse de que todos los documentos
estén organizados y legibles.

» Mantener un registro detallado de todos los
movimientos financieros desde el inicio del
Proyecto.

» Facturas timbradas segun la normativa del
Ministerio de Hacienda, tanto fisicas como
las electrénicas segun corresponda.

» Estados de cuenta y movimientos bancarios
también pueden aportarse.

Informes Finales

Al finalizar el proyecto, tanto el informe
final como la liquidaciéon de gastos deben
integrarse para ofrecer un resumen completo
de los resultados alcanzados y el uso total de
los recursos.
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A continuacion un “formato” que puede ser utilizado para plantear el
Informe Final:
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Portada:

e Titulo del Proyecto
* Nombre de la Organizacion
* Fecha

e Contacto

iones esencia

e Iindice

* Seccioén de contenido
con ndmeros de
pagina

INTRODUCCION

0
S
P
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e
7
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e Introduccion

* Breve descripcion del proyecto

* Objetivos generales y especificos

Resumen Ejecutivo
* Principales hallazgos y logros

* Impacto del proyecto




70

Metodologia

* Enfoque utilizado

e Detalles sobre las
actividades realizadas

INFORME p
PREViog - AVANCES

Informe de Avances e Informe de avance g1
Previos

* Resumen de los informes de
avance (si hubo 2 o0 3)

Informe de avance #2

¢ Indicadores de avance
¢ Limitaciones encontradas
* Adaptaciones realizadas

Ejemplo:

e Informe de Avance 1 (Fecha y resumen)
* Informe de Avance 2 (Fecha y resumen)

¢ Informe de Avance 3 (Fecha y resumen)

RESULTADOS Y LOGROS Resultados y Logros

* Descripcioén de los resultados
alcanzados

* Comparacion con los objetivos

INFORME DE <
propuestos DE GASTOS LIQuibacion

Informe de Liquidacion e
de Gastos

e Tabla con detalles de
gastos y justificaciones

» Total gastado y justificado




e Limitaciones y Desafios

* Principales dificultades encontradas
durante la ejecucidén del Proyecto

les J

para todas las OSC ==k

* Estrategias de mitigacion aplicadas

RECOMENDACIONES

@ Recomendaciones

* Sugerencias para futuras
implementaciones

iones esencia

* Mejoras en la metodologia o
en la gestion del proyecto

0
S
P
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e
7
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Conclusiones

¢ Reflexiones finales sobre el
impacto del proyecto

@ Anexos

Documentos
adicionales relevantes
(fotos, graficos,
encuestas, etc.)
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. Objetivo

Facilitar el entendimiento sobre cdmo organizar .
los componentes clave de los informes de O
avance y la liquidacion de gastos, mostrando
la importancia de la precisién, transparencia y
estructura.
S @ 1rstrucciones J

Preparacién de materiales: puedes acceder

B a cada uno de los puntos o elementos por
informe revisando la informacién previa que
analizamos en la seccidn anterior.

. Escenario
Presenta una breve historia de un proyecto
ficticio, “Salud y Prevenciéon 2024", que .
recibié financiamiento para llevar a cabo |

actividades de capacitacion, distribucion de
materiales y jornadas de sensibilizaciéon en
varias comunidades. Explica que el proyecto
debe reportar sus avances y la correcta

liquidacidon de sus gastos para asegurar la c leta L .
transparencia. omp'eta los componentes
\ y del informe

Cada persona participante vera una lista de los componentes del informe de
avance y de la liquidacion, algunos de ellos ya listados y otros en blanco.

Las personas participantes deben completar los espacios en blanco usando
palabras clave, basadas en la historia del proyecto.

Completa detalles en una tabla de actividades:

¢ Periodo:

* Descripcion de actividades realizadas: “Distribucionde ____ folletos
informativos en 3 comunidades”




* Indicadores de Avance: “ sesiones realizadas / _____ personas
capacitadas”

* Observaciones: (ej. “Dificultades para acceder a la comunidad”)

Completa los campos clave en una tabla de liquidacion:
** puedes crear tablas que te permitan practicar futuros informes de liquidacion**

* Fecha:

* Descripcion del Gasto: “Materiales de impresion para folletos”
e Factura N°: ___

* Monto Justificado:

* Observaciones: (ej. “Recibo emitido por proveedor autorizado”)

Discusion en grupo:

Revisa las respuestas y discute como cada seccion ayuda a documentar el
progreso, justificar el presupuesto y resaltar la transparencia del proyecto.

. Reflexion final

* ;Por qué es importante tener todos los
componentes completos y detallados?

* ¢Qué podria pasar si falta informacion o si no
esta organizada?
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¢ Buenas Practicas de Control Interno de las OSC

El control interno es esencial para asegurar la transparencia y eficiencia
en lagestion de proyectos de las organizaciones de la sociedad civil (OSC)
ante instituciones del Estado y en este caso ante la JPS. A continuacion,
se presentan algunas buenas practicas que pueden fortalecer el control
interno y facilitar la rendicién de cuentas:

1. Solicitudes de Cotizacion y Seleccion de Proveedores

Es fundamental documentar el proceso de seleccidn de proveedores
para garantizar la transparencia en las compras y contrataciones. Para
ello se les recomienda a considerar:

» Cotizaciones: Solicitar al menos tres o mas cotizaciones por
cada adquisicion, conservando evidencias de las solicitudes
enviadas y las respuestas recibidas.

» 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 Seleccién: Documentar las razones por las
cuales se eligié a un proveedor en particular, basandose en
criterios como precio, calidad, experiencia, etc.

2. Comunicaciones y Registros

» Registros de Comunicacion: Guardar todos los correos
electrénicos, cartas o cualquier otra comunicacidon con
proveedores, donantes y otras partes interesadas en un
expediente adecuado.
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» Actas de Junta Directiva: Toda decisidon 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.

3. Monitoreo de Gastos y Presupuesto

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

» Auditoria Interna: Establecer mecanismos de auditoria interna periddica para asegurar
que todos los documentos y procedimientos se han seguido correctamente.

4. Documentacion de Pagos

» Evidencias de Pago: Guardar siempre copias de los recibos, facturas y comprobantes de
transferencias bancarias o de facturas timbradas. Se recomienda brindar un consecutivo
donde se indique forma de pago de la factura, la fecha y nimero de consecutivo (si
registra).

» Pagos a Proveedores, viaticos, recursos humanos: Realizar los pagos siempre a través
de cuentas bancarias oficiales, evitar pagos en efectivo.

5. Gestidon de Inventarios

» Inventario de Activos: Llevar un registro de los activos adquiridos con fondos del
proyecto, asegurandose de que su uso esté alineado con los objetivos del mismo.

» Control de Activos: Incluir controles periddicos de los activos del proyecto, como
equipos, suministros, etc., para asegurar que se estén utilizando de manera eficiente.
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para todas las OSC

6. Gestion de Cambios

» Autorizacion de Modificaciones: Cualquier cambio en el plan
de adquisiciones, presupuesto o cronograma debe ser aprobado
formalmente por la Junta Directiva y la entidad financiadora (en
este caso, la JPS). Estas modificaciones deben estar respaldadas
con la documentacidon necesaria y evidencias de la justificacion
del cambio.

Ejemplo de Buenas Practicas:

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.

# Documentar el proceso de seleccion, justificando la elecciéon del
proveedor con el mejor costo-beneficio.

## Registrar todos los correos intercambiados con los proveedores y
mantener el expediente actualizado.

# Asegurar que las facturas y los comprobantes de pago estén archivados
correctamente.

# Mantener un inventario actualizado de los insumos adquiridos.
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Ejemplo de algunos indicadores que pueden usarse bajo esta modalidad de Proyecto:

Tipo de Descripcion Ejemplos AT
Indicador verificacion
Indicadores | Miden los logros * Numero de personas Informes
de alcanzados en beneficiarias directos e anuales.
Resultados | relacion con los indirectos.
objetivos del proyecto. C e Encuestas a
J Tas-a -de participacion en beneficiarios.
actividades.
* Porcentaje de reduccion de
prevalencia de VIH/SIDA en la
poblacién meta.
Indicadores | Evallian el avance de | ¢ Numero de actividades Informes
de Proceso | las actividades del completadas segun el trimestrales.
proyecto y cémo se cronograma.
estan implementando. . . Listas de
J Cantld?::\d de .majten.ales asistencia.
educativos distribuidos.
* Frecuencia de capacitaciones
realizadas.
Recoleccién | Métodos * Encuestas, listas de asistencia, Reportes de
de Datos implementados para entrevistas. campo.
medir los indicadores. .
* Revisidon de avances Auditorias
financieras.
Evaluacion Analisis de los * Identificacion de fortalezas y Evaluaciones
Anual indicadores para debilidades del proyecto. finales.

medir el cumplimiento
de los objetivos y
tomar decisiones
informadas sobre el
progreso del proyecto.

* Ajustes estratégicos para el
préoximo afo.
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e Voces de la Experiencia: Lecciones desde las OSC

En el marco de esta guia, recogimos la experiencia de la organizacion
Transvida, quien compartié sus experiencias y aprendizajes sobre la
presentacion de proyectos ante la Junta de Proteccion Social (JPS).

# Entrevista con el Equipo de Transvida

» Aprendizajes y desafios del proceso: Antonella destacd que
el proceso de aprender a presentar proyectos fue un desafio
colectivo. Aunque recibieron apoyo inicial por parte de un equipo
consultor, la construcciéon de capacidad técnica y la colaboracion
entre las companeras de Transvida fue clave para superar el reto.
“Aprendimos en conjunto, de una manera horizontal”.

para todas las OSC

» Procesos y requisitos: Uno de los desafios mas significativos
fue navegar por los procesos administrativos y los requisitos
establecidos. Sin embargo, el equipo de Transvida se beneficié del
apoyo brindado por las funcionarias de la JPS. Esta experiencia les
permitié conocer a fondo las dindmicas de la institucion y aprender
a moverse dentro de ella: “Aunque es un proceso exigente, hemos
ganado valiosas lecciones sobre como funciona la JPS”.
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» Importancia de la preparacion: Transvida recomienda que las
OSC lean bien los requisitos y preparen todos los documentos con
anticipacion: plan de trabajo, estados financieros, convocatorias
para la contratacion de personal, entre otros. Ademas, destacé
la importancia de mantener una comunicacion constante con la
persona encargada en la JPS para resolver dudas.

» Lecciones aprendidas: El equipo de Transvida destaca la
importancia de mejorar en la redaccion de proyectos y la
construccion de presupuestos, lo cual realizaron colaborativamente.
También sefalan el valor de estar preparadas para responder a los
procesos administrativos y la necesidad de mayor claridad y apoyo
en la implementacién de futuros proyectos trianuales.
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1V.

Gestionando mi proyecto
para asegurar su éxito

0 SQué es un proyecto?

Podriamos decir que un proyecto es un plan o
conjunto de actividades coordinadas que se
establecen para cambiar algo o transformar
alguna realidad. Usualmente se acompana
de planteamientos iniciales, intermedios vy
finales, su propdsito ya sea a grande, mediana
0 pequena escala es lograr los objetivos
propuestos.

Consideraciones importantes sobre los
proyectos a ser presentados a la JPS u otras
fuentes de financiamiento:

# Los proyectos responden a necesidades
especificas

# No deben abordar todas las soluciones a los
problemas o retos, deben ser especificos.

# Tener claro que es una iniciativa con
recursos y tiempo limitado

# Para poder implementar las acciones es
importante considerar las limitaciones y
riesgos

Los proyectos deben contener, al menos,
siguientes elementos esenciales:

1. Objetivos: Describen los propdsitos para
la organizacion. Se explica el problema
que se quiere solucionar y/o las metas
concretas, generales y especificas que se
busca lograr. Deben ser realistas sin crear
expectativas, por lo cual, deben ser claros,
medibles, alcanzables, y de duracion
limitada .



Secciones
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A. ¢ Qué es un proyecto?

B. Gestion de proyectos: Estructuras y
construccion de objetivos

2. Producto o servicio: En los proyectos ya

sea de caracter publico, privado, social,
se hace una descripcion detallada del
producto o productos finales que se
desean obtener.

3. Tiempo: el periodo o plazo establecido

para realizar el proyecto.

4. Espacio: Se indica en qué lugares se

realizard el proyecto. Se debe justificar
las razones por las que se elige realizar el
proyecto en ese lugar.

5. Recursos necesarios para realizar

el proyecto: a) Recursos que aporta la
organizacion (contraparte) b) recursos
financieros que se solicitan. Tipo de

recursos :que se adquieren con el
proyecto: Recurso humano, materiales,
producciones, equipo, instalaciones, etc.

6. Limitaciones: Se mencionan todas las

limitaciones que puede tener el proyecto.
Estas limitaciones pueden ser espaciales,
temporales, monetarias, de insumos o
recursos, entre otras.

7. Cronograma de actividades: Se explican

los pasos o procesos a seguir para cumplir
los objetivos. Estos procesos estan
ordenados cronolégicamente y se detalla
la duracién, metodologias si corresponden.
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8. Presupuesto. Se indica el costo unitario y por rubro que se estima
para la realizaciéon del proyecto y en consecuencia para cada
actividad. Se suele detallar como se emplearan los fondos en cada
etapa del proyecto.

9. Resultados esperados. Se mencionan los resultados que se desean
obtener mediante la realizacion del proyecto. No se debe confundir con
los productos. El resultado debe estar vinculado con el impacto que se
espera que cause el proyecto, un cambio en la comunidad, mejoramiento
de un servicio o cambio de comportamiento de las personas.

Veamos de forma puntual como se pueden construir los objetivos y
brindar mayor valor a cada proceso en la construcciéon de una propuesta
de proyecto.

Gestion de proyectos: Estructura y construccion
de pbjetivos

La gestion de proyectos es el proceso mediante el cual una organizacién
planifica, organiza y supervisa todas las actividades necesarias para
lograr un conjunto de objetivos en un tiempo determinado. En el contexto
de las OSC, esto implica administrar recursos limitados para maximizar
el impacto social. A continuacion, te presentamos los elementos clave
para gestionar un proyecto y cdmo construir objetivos claros.

1. Definicién del Proyecto

El primer paso en la gestidon de un proyecto es identificar claramente
un problema que la organizacion puede abordar a través del proyecto.
Es fundamental comprender el contexto del problema para poder
definir una intervencion eficaz.

Una vez identificado el problema, se debe definir qué se quiere lograr
con el proyecto. Esto implica establecer objetivos claros y alcanzables
que respondan directamente a las necesidades identificadas.



Ademas, es crucial delimitar la poblacién
especifica que se abordara y la ubicacion
geografica donde se llevara a cabo el
proyecto. Proyectos demasiado amplios en
términos de poblacidon o area geografica
son dificiles de financiar y evaluar.

Ejemplo:

Un proyecto orientado a mejorar la
prevencion del VIH puede enfocarse
en facilitar el acceso a la Profilaxis Pre-
exposicion (PrEP), condones y otros
insumos de prevencidon para Hombres
Gais y otros Hombres que tienen Sexo
con Hombres (HSH) en la provincia de
Puntarenas, una poblacion especifica que
no tiene acceso adecuado a servicios de
prevencion de VIH e ITS.

Identificacion de Recursos

Antes de comenzar, las OSC deben tener
claro qué recursos (financieros, humanos
y materiales) necesitan para ejecutar
el proyecto. el equipo de trabajo, y los
materiales o insumos necesarios que deben
ser considerados en el presupuesto total.

Construccion de Objetivos

Un objetivo claro y bien definido es la
base para cualquier proyecto exitoso. Los
objetivos pueden ser construidos a través
de la metodologia SMART, lo que significa
que deben ser:
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(Especificos): El objetivo debe
describir de manera concreta lo que
se desea lograr.

* Ejemplo: “Aumentar el numero de talleres
psicoeducativos y en materia de VIH en la
comunidad en el plazo determinado”.

M

* Ejemplo: “Realizar 500 pruebas de VIH
durante el periodo del proyecto”.

(Medibles): El objetivo debe poder
cuantificarse para evaluar el progreso.

(Alcanzables): Debe ser un objetivo
realista basado en los recursos y
tiempo disponible.

* Ejemplo: “Formar a 50 personas voluntarias
para llevar a cabo actividades de prevencion
en la comunidad”.

(Relevantes): Los objetivos deben
estar alineados con la mision de la
OSC y abordar problemas relevantes
para la comunidad.

* Ejemplo: “Aumentar la concienciacion y
participacion en las juventudes de 15 a 24
anos sobre el VIH/SIDA y sus derechos
humanos”.

(Temporales): Establecer un plazo
claro para la consecucion del objetivo.

* Ejemplo: “Completar todas las actividades
del proyecto en un plazo de 12 meses”.
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2.9 | >
(o) = Una vez establecidos los objetivos, es fundamental desarrollar un plan
"6 7, o cronograma de actividades que detalle las actividades necesarias
QO o para alcanzarlos. Cada actividad debe tener un responsable, un plazo
3‘ E y un conjunto de recursos asignados.
= D
Q. 8 Ejemplo de cronograma:
o pm
E (72)
© Mes | Semana Tarea Responsable Re.cursos
(@) Asignados
-g Reclutamiento . ., Presupuesto
., Coordinacion
(1] 1-9 y seleccidén de para
c de personas Voluntariado convocatorias
.2 voluntarias y entrevista
wfud
4 Capacitacion : Materiales de
()] e Equipo N
3-4 inicial de ot capacitacion,
0 . Facilitador NPT
voluntarios espacio fisico
Formacion Consultor Manuales,
1-2 en derechos en Derechos equipo
humanos Humanos audiovisual
Practicay Coordinacién | Evaluaciones,
3-4 seguimiento de reuniones de

de formacion | Voluntariado feedback

Talleres de .
romocion Equipo Materiales
1-2 P a p didacticos,
en derechos Facilitador
transporte
humanos
Ajustes y Equino de Publicidad,
3-4 revision de la auip contenido para

~ Comunicacion .
campana medios
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» Indicadores clave: Los indicadores
son las métricas que se usan para
medir el éxito del proyecto.

5. Monitoreo y Evaluacién -
y Actividad | Indicador | Meta Mertodo ‘,je
Medicion
El seguimiento del progreso es clave para Participa- | Ndmero 500 Encues-
asegurarse de que el proyecto esta en .,

. . cion en de per- perso- |tasy
camino de alcanzar sus objetivos. Esto .
N e .. campa- sonas nas registros
implica verificar que las actividades se Aas alcanza- de parti-
estanrealizando con base en lo planificado das cipacion
(tiempo, forma, cantidad y calidad) — . :
en ocasiones implica la recoleccién Distribu- | Cantidad | 1880 | Registros
de datos, insumos como listas de cionde | deinsu- | preser- | de entre-
asistencia, materiales, productos 1NSuUmMos | Mos _d‘S' vativos | ga
entregados, personas participantes, tribuidos
entrega de los productos pactados por Evalu- Porcenta- | 80% En-
la entidad o institucion financiadora, acion de | je de par- | de cuestas
entre otros elementos, en ese sentido, la satisfac- | ticipantes | satis- post-ac-
evaluacion del impacto de las actividades cion satisfe- faccion | tividad
y la realizacion de ajustes si es necesario. chos

6. Informe Final y Lecciones Aprendidas

Ejemplo:

Actividad | Indicador . .f’e
Medicion

Pruebas | Numero 200 Registros

de VIH de prue- prue- de labo-

realiza- bas reali- | bas ratorio

das zadas

Talleres Numero 5 Listas de

de pre- de talle- talleres | asisten-

vencion res im- cia

realiza- partidos

dos

Al final del proyecto, es esencial elaborar
un informe técnico final que evalle
si los objetivos fueron alcanzados, qué
aspectos funcionaron bien y cudles
pueden mejorarse para futuros proyectos.
Ademas, se deben incluir las lecciones
aprendidas y recomendaciones para
mejorar la gestidon en proyectos futuros.
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7. Rendicion de cuentas:

asegurar su exi

»

La administracion de recursos publicos requiere un estricto control
en el manejo, ejecucion y reporte de los recursos asignados a la
organizacion. Las organizaciones de la sociedad civil Los mecanismos
y enfoques para rendir cuentas son muy diversos, sin embargo, cuando
un proyecto es aprobado, usualmente se firma un convenio o contrato
donde se especifican los instrumentos para que los actores de la
sociedad civil reporten a los interlocutores (donantes, entes rectores,
instituciones, poblaciones clave, etc) sobre el trabajo realizado, los
recursos empleados y los resultados obtenidos. Esta rendicién de
cuentas ya no es estatica, es un elemento dinamico, permanente y
esencial en el trabajo de la sociedad civil.

Estas son algunas pautas que pueden apoyar a las OSC en el proceso
para gestionar una propuesta de proyecto sélida tanto ante la
Junta de Proteccién Social como otra entidad privada o publica. Es
importante mencionar, que cada institucion también puede solicitar
ajustes o utilizar parametros distintos, por lo que, es importante tener
la capacidad de ampliar la perspectiva al momento de presentar
proyectos en especial ante instituciones del Estado.
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ElDepartamento de Gestiéon Social de la Junta de Proteccidon Social ha
puesto a disposicion de las OSC un Instructivo para la Formulacién
del Plan de Trabajo, Presupuesto y Evaluacién, por lo que, es
importante que cualquier organizacion interesada pueda asociarse
con el documento ya que, presenta los procesos y elementos que
requiere una propuesta para ser presentada ante la institucion.
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Objetivo

Reflexionar sobre los conceptos aprendidos y aplicar] . O
ese conocimiento a un proyecto de la organizacion.

f

@ :-sivicciones N

1. Identificacion de un Proyecto: Elige un proyecto que estés gestionando o
que desees proponer. Puede ser uno real o hipotético.

2. Componentes Esenciales: Completa la siguiente tabla con los elementos
clave del proyecto, basandote en la informacién brindada en la seccidon
anterior.

Elemento Descripcion

Objetivos Especifica los objetivos SMART del proyecto.

Producto o Describe el producto o servicio que se espera

Servicio obtener.

Tiempo Define el periodo o plazo establecido para
realizar el proyecto.

Espacio Indica los lugares donde se llevara a cabo el
proyecto.

Recursos Enumera los recursos que necesitas (financieros,

Necesarios humanos, materiales).

Limitaciones Menciona las limitaciones que puede tener el

proyecto.

Cronograma de

Detalla las actividades necesarias para cumplir

Actividades los objetivos.

Presupuesto Indica el costo estimado por rubro para la
realizacion del proyecto.

Resultados Describe los resultados que esperas obtener

Esperados mediante el proyecto.
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3. Reflexién Personal: Después de completar la tabla, responde las siguientes
preguntas:

# ;Qué desafios anticipas en la implementacidon de tu proyecto?

# ;Como puedes utilizar los conceptos aprendidos en esta guia para
mejorar la gestion de tu proyecto?

# ;Qué lecciones has aprendido que pueden ser utiles para futuros
proyectos?

4. Compromiso: Escribe un compromiso personal sobre cémo aplicaras lo
aprendido en la gestion de proyectos en el futuro. Este compromiso debe
ser claro y alcanzable.
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Plan Operati

Anexo #1

Organizacion: XXX

Ano: XX

Proyecto: XXX

Objetivo General

Objetivos Especificos

Actividades Planificadas:

Actividad

Identificacion
de personas
Beneficiarias

Descripcion

Seleccion de
docentes y
estudiantes
beneficiarios

Responsable

Coordinacion
del Proyecto

Indicador

50 docentes
y 200
estudiantes

Realizacion
de 5
Capacitacion tallergs de” ., 50 docentes
capacitacion Promocion .
Docente , capacitados
en pedagogia
y manejo de
recursos
Adquisicion Compra y” . . 108 k.rfs
. organizaciéon | Administra- adquiridos
de Material . ., .
s e de materiales | cidon y listos para
Didactico . e
educativos distribuir
Entrega de
Distribucign | Mmatenales a .
. las personas . ., 100 Kits
de Material . .. Coordinacion
beneficiarias entregados

Educativo

en eventos
comunitarios




Mes Actividad Descripcion | Responsable | Indicador
Talleres Ejecucion de 200
. . 10 talleres .
Julio - Educativos ., estudiantes
enfocados en | Promocion . .
Octubre para participan en
. lecturay es-
Estudiantes . . . talleres
critura basica
Analisis de
. Informe de
Evaluacion resultados y evaluacion
Noviembre | y Ajuste del ajustes para Coordinacion y
. recomenda-
Programa futuras imple- )
. ciones
mentaciones
Preparaciony
z;elsis;‘;?r;fge Adminis- Informe
Diciembre | Informe Anual .. trador del entregado a
actividades
Proyecto la JPS
y logros del
proyecto
Presupuesto Anual:
RUDro 0 0 (]
Capacitacion Docente 2,500,000
Material Didactico 1,200,000
Talleres Educativos 1,800,000
Transporte y Logistica 700,000
Evaluacion y Monitoreo 500,000
Total | 6,700,000

Indicadores de Resultados

i Asistencia: Al menos el 90% del personal docente y el estudiantado

seleccionados deben participar en las actividades programadas.

i} Satisfaccion: Se aplicaran encuestas de satisfaccion que deben reflejar al

menos un 80% de satisfaccidon general.

! Impacto Educativo: Evaluaciéon de conocimientos antes y después de los
talleres, con una mejora minima del 20% en habilidades de alfabetizacién

basica.
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ACTA N° [XX]

DE LA SESION ORDINARIA/EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA
DIRECTIVA DE [NOMBRE DE LA ORGANIZACION]

REALIZADA EL DIA [FECHA] EN [LUGAR]

En la ciudad de [Ciudad], siendo las [hora] del dia [fecha], se reunieron
los miembros de la Junta Directiva de [Nombre de la Organizacién], en las
instalaciones de [lugar de la reunidn], conforme a lo dispuesto en los estatutos
de la organizacidn, con el objetivo de tratar los asuntos establecidos en la
agenda correspondiente.

Estuvieron presentes los siguientes miembros de la Junta Directiva:
1. [Nombre del Presidente/a]

2. [Nombre del Secretario/a]

3. [Nombre del Tesorero/a]

4. [Nombre de otras personas que conforman la organizacion]

ORDEN DEL DiA
1. Aprobacién de la ejecucion del Proyecto [Nombre del Proyecto].

2. Aprobacion de la solicitud de recursos ante la Junta de Proteccién Social (JPS).

DESARROLLO

En el punto [numero] del orden del dia, relacionado con la aprobacion de
la ejecucion del Proyecto [Nombre del Proyecto], se procedié a la lectura
y discusion de la propuesta presentada por [Nombre del Responsable del
Proyecto o Departamento].

Tras un analisis detallado, la Junta Directiva acordd por unanimidad aprobar
la ejecucion del mencionado proyecto, el cual se desarrollara en las siguientes
etapas:

* Etapa 1: [Descripcion de la etapal.
* Etapa 2: [Descripcion de la etapal.

* Etapa 3: [Descripcidn de la etapal.
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Asimismo, en el punto [nimero] de la agenda, se discutié la solicitud de
recursos ante la Junta de Proteccion Social (JPS) para la financiacidn
del proyecto. Después de la deliberacion, se decidié por unanimidad
autorizar la presentacion de la solicitud de fondos ante la JPS, de
acuerdo con los términos y requisitos establecidos por dicha entidad.

==
=
=

Por lo tanto, se faculta a [Nombre del Representante Legal] con
cédula de identidad [numero], en calidad de [cargo] de [Nombre de la
Organizacion], para que realice todas las gestiones necesarias ante la
JPS para la obtencién de los fondos requeridos.

o »

ACUERDOS
1. Se aprueba la ejecucion del Proyecto [Nombre del Proyecto].

2. Se autoriza la presentacion de la solicitud de recursos ante la Junta
de Proteccion Social.

del acuerdo de Junta

del Proyecto y la solicitud de

3. Se faculta al [Representante Legal], para la gestion y suscripcion de
los documentos correspondientes.

ipcion

No habiendo mas asuntos que tratar, siendo las [hora de finalizacidn], se
dio por concluida la sesion.

o »

[Firma del Presidente/a]
Nombre del Presidente/a
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[Firma del Secretario/a]
Nombre del Secretario/a
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# Carta de presentacion con la aprobacion de la Junta Directiva
# Facturas originales
# Copia de las transferencias recibidas

1 Planillas de la CCSS

Anexo #3

# Constancia de pdliza de riesgos profesionales

2 Documentos de control de materiales

Directiva aprobada la

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




[Nombre del Destinatario]
[Cargo del Destinatario]
[Nombre de la Institucién/Organizacion]

Estimado/a [Nombre del Destinatario]:

Por medio de la presente, me permito presentar a [Nombre de la Institucion/
Organizacion] la propuesta del proyecto titulado “[Nombre del Proyecto]”, el
cual tiene como objetivo [breve descripcidon del objetivo del proyecto].

Este proyecto ha sido debidamente discutido y aprobado en la udltima sesidn
de nuestra Junta Directiva, celebrada el [fecha de la reunién], donde se
acordod la asignacion de recursos y la ejecucion del mismo. Se adjunta a
esta carta el acta o transcripciéon del acuerdo, autenticada por la secretaria
de dicho érgano, que respalda la aprobacion.

Estamos convencidos de que este proyecto contribuird de manerasignificativa
a [describir brevemente el impacto o la contribucidn del proyecto]. Por lo
tanto, solicitamos su apoyo y consideracion para la financiaciéon de este
proyecto ante la Junta de Proteccién Social.

Agradecemos de antemano su atencidn y quedamos a la espera de su
respuesta. Para cualquier informacion adicional, no dude en contactarnos.

Atentamente,

[Nombre del Firmante]
[Cargo del Firmante]
[Nombre de la Organizacion]
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63 Planilla de Registro ante la CCSS™
Datos de la Organizacion

% Nombre de la Organizacion: | Ejemplo OSC

8 Numero de Cédula Juridica: | 123456789

AL Direccién: Calle 123, San José

L Teléfono: 22222222

% Correo Electrénico: ejemplo®@osc.org

-t

--E' Representante Legal: Juan Pérez

© . ,

— Numero de Cédula del

123456789

o Representante Legal: 345678

#

(o Nombre Numero

a‘, SR | LG Puesto de Fecha de | Salario . ?Ie ..

de la de . . Afiliacion

c . trabajo ingreso | Mensual

< persona cédula ala
trabajadora CCSS
Maria 1234 Coordinadora | ©1/01/2823 | #$660,800 | 9876
Gonzalez
Carlos 5678 | Asistente 91/01/2023 | 500,008 | 5432
Rodriguez

* Toda OSC debe encontrarse registrada ante la CCSS vy LN\
posteriormente puede registrarse a través de la plataforma
SICERE vy verificar cuotas patronales, pagos pendientes entre

otras gestiones
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*Notas:

Instrucciones adicionales: Es importante verificar las fechas y cantidades antes de presentar
la planilla ante la CCSS.

Formato: Asegurarse de que la planilla cumpla con los requisitos establecidos por la CCSS en
términos de presentacion y formato.
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Elaborado en el marco del Proyecto VIH-CR,
financiado por el Fondo Mundial de Lucha Contra

el VIH, TB y Malaria, Receptor Principal: HIVOS.

Ejecutado por el Centro de Investigacion y Promocién para
América Central de Derechos Humanos (CIPAC)
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