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FORMULARIO PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS
SECCIÓN I. DATOS DE LA ORGANIZACIÓN
	1.1. Nombre de la Organización: 
	Haga clic aquí para escribir texto.

	1.2. No. Cédula Jurídica:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	1.3. Fecha de constitución de la Organización:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	1.4. Dirección exacta:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	1.5. Otras señas:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	1.6. No. Teléfono:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	1.7. Apdo. Postal:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	1.8. No. Fax:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	1.9. Correo electrónico:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	1.10. Complete los siguientes espacios: 

	Escriba la misión de su organización
	Haga clic aquí para escribir texto.


	Escriba la visión de su organización
	Haga clic aquí para escribir texto.


	1.11. Recursos institucionales:

Describa brevemente la información solicitada. 



	Principales fuentes de financiamiento durante los últimos cuatro años

	Haga clic aquí para escribir texto.

	Equipamiento, infraestructura y mobiliario 

	Haga clic aquí para escribir texto.

	Recurso humano de planta

	Haga clic aquí para escribir texto.


	1.12. Reseña histórica de la organización:

Describa la historia de su organización: quiénes son, qué han hecho, apoyos recibidos, principales logros y metas a futuro. Extensión máxima, una (1) página.



Haga clic aquí para escribir texto.
	1.13. ¿Cuál es la población meta de la organización?
	Haga clic aquí para escribir texto.

	1.14. Liste los principales proyectos ejecutados por su organización al menos en los últimos 3 (tres) años:

Utilice tantas filas como sean necesarias. 
En caso que necesite más espacio, adjunte un documento con la información solicitada.


	Nombre del proyecto
	Costo total del proyecto y fuente del financiamiento
	Objetivo general
	Principales resultados 

	Haga clic aquí para escribir texto.
	Haga clic aquí para escribir texto.
	Haga clic aquí para escribir texto.
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Haga clic aquí para escribir texto.
	Haga clic aquí para escribir texto.
	Haga clic aquí para escribir texto.
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Haga clic aquí para escribir texto.
	Haga clic aquí para escribir texto.
	Haga clic aquí para escribir texto.
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Haga clic aquí para escribir texto.
	Haga clic aquí para escribir texto.
	Haga clic aquí para escribir texto.
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Haga clic aquí para escribir texto.
	Haga clic aquí para escribir texto.
	Haga clic aquí para escribir texto.
	Haga clic aquí para escribir texto.


	1.15. Datos del representante legal:



	Nombre:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	No. Cédula identidad:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Dirección exacta de su domicilio:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Otras señas:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	No. Teléfono:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Apdo. Postal:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	No. Fax:    
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Correo electrónico:

*Esta dirección de correo electrónico se utilizará para el envío de comunicados oficiales durante el proceso de valoración de su proyecto.
	Haga clic aquí para escribir texto.


SECCIÓN II. PROPUESTA DE PROYECTO

	2.1. Nombre del proyecto:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	2.2. Descripción de la problemática a atender:

Describa la problemática que el proyecto busca atender. Extensión máxima de tres (3) páginas.




Haga clic aquí para escribir texto.
	2.3. Correspondencia con objetivos e indicadores nacionales relativos a la prevención y atención del problema
Marque a cuál o cuáles de las siguientes políticas públicas en VIH responde la propuesta de proyecto presentada. 
Para mayor claridad, revise el apartado 3. de los Términos de Referencia adjuntos a esta convocatoria. 



	Instrumento
	Objetivo estratégico y/o estrategias a las que responde la propuesta de proyecto

	 Plan Estratégico Nacional de VIH y Sida 2016-2021

	Haga clic aquí para escribir texto.

	 Política Nacional de VIH


	Haga clic aquí para escribir texto.

	 Otra (especifique): 

Haga clic aquí para escribir texto.

	Haga clic aquí para escribir texto.

	 Otra (especifique): 

Haga clic aquí para escribir texto.

	Haga clic aquí para escribir texto.


	2.4. Objetivo del proyecto:

	General:

Especifique un objetivo general para su proyecto


	Haga clic aquí para escribir texto.


	Objetivos específicos:
Especifique un mínimo de dos (2) y un máximo de cinco (5) objetivos específicos.


	Objetivo específico 1:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Objetivo específico 2:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Objetivo específico 3:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Objetivo específico 4:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Objetivo específico 5:
	Haga clic aquí para escribir texto.


	2.5. Número de personas que se espera alcanzar con su proyecto: 


	Haga clic aquí para escribir texto.


	2.6. Explicación del proyecto (máximo cuatro páginas): 

¿Cómo se van a alcanzar los objetivos planteados? Explique qué se va a hacer, cómo se va a hacer, dónde se va a hacer, los resultados que se esperan alcanzar y cómo se van a evaluar. 
Extensión máxima, cuatro (4) páginas.


Haga clic aquí para escribir texto.
	2.7. Descripción de las principales actividades (máximo cuatro páginas):

Describa en mayor detalle, las actividades que se desarrollarán para el logro de cada objetivo específico de su proyecto. Extensión máxima, cuatro (4) páginas.




Objetivo específico 1:

· Actividad 1.1.

· Actividad 1.2.

· Actividad 1.3.

· Actividad 1.4.

· Actividad 1.5.
Objetivo específico 2:

· Actividad 2.1.

Continúe hasta completar todos los objetivos específicos y actividades.
	2.9. Cuadro resumen:

Complete el siguiente cuadro con la información solicitada

*Inserte tantas filas como sean necesarias



	Objetivo general
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Objetivo específico 1
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Actividades
	Metas por actividad
	Indicadores por actividad
	Medios de verificación

	
	
	
	

	
	
	
	

	Objetivo específico 2
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Actividades
	Metas por actividad
	Indicadores por actividad
	Medios de verificación

	
	
	
	

	
	
	
	

	Objetivo específico 3
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Actividades
	Metas por actividad
	Indicadores por actividad
	Medios de verificación

	
	
	
	

	
	
	
	


	2.10. Recurso humano del proyecto:

Liste a continuación todo el personal que se encargará de ejecutar el proyecto. Especifique el perfil profesional para cada cargo.

Inserte tantas filas como sean necesarias.

***Por disposición de la Ley 8718 y el Manual de Criterios para la Distribución de Recursos, los fondos de la Junta de Protección Social no pueden utilizarse para el pago de personal de planta de la organización.



	Cargo
	Formación académica requerida
	Experiencia profesional requerida
	Otras habilidades (idiomas, paquetes informáticos, etc.)
	Jornada
	Tipo de contrato (laboral o por servicios profesionales)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	2.11. Presupuesto:

A continuación, detalle los campos solicitados. 
Considere que debe adjuntar a esta solicitud, la matriz de presupuesto completa en formato Excel. 
***Todos los montos que se indiquen en el presupuesto deben respaldarse en una oferta de servicios o factura proforma.



	Costo total del proyecto en colones:
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Contrapartida (debidamente justificada)
	Haga clic aquí para escribir texto.

	Monto solicitado a la Junta de Protección Social (restar, si corresponde, el monto de contrapartida):
	Haga clic aquí para escribir texto.


	2.12. Descripción del presupuesto:

En este apartado, se debe describir cada uno de los gastos que se está solicitando, según los siguientes rubros:
· Recurso humano: este rubro se calcula de manera general para todo el proyecto. Contempla la contratación del equipo humano encargado de ejecutar el proyecto. Por disposición de la Ley 8718 y el Manual de Distribución de Recursos (apartado 6.7.1.), la JPS no financiará el pago de personal de planta de la organización.
Las contrataciones del recurso humano pueden ser:  

· Contrato laboral: para el personal que tendrá una jornada de trabajo fija durante el proyecto. En estos contratos debe incluirse un porcentaje del 26,5% sobre el salario base, correspondiente a la cuota patronal de la Caja Costarricense del Seguro Social, y un 0,85% correspondiente a la póliza de riesgos de trabajo. Los rubros de vacaciones y aguinaldo deben ser cubiertos por la organización.
Por otra parte, el cálculo de los salarios debe realizarse de acuerdo a los montos establecidos por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y los Colegios Profesionales respectivos.

· Contrato por servicios profesionales (consultores y consultoras): para el personal contratado para el desarrollo de productos o procesos específicos; estas personas no estarán sujetas a una jornada laboral. Los consultores y consultoras deben incluir en sus ofertas económicas, el rubro correspondiente a viáticos, transporte y alimentación.

· Contrataciones: incluyen todos aquellos servicios contratados a empresas o personas (por ejemplo, impresión de materiales de comunicación, alquiler de equipo, contratación de diseño de una campaña de comunicación, etc.).
· Alquiler de inmueble: se considera únicamente el alquiler de inmuebles para brindar capacitaciones o servicios directos a las personas beneficiarias del proyecto, por un período determinado. Se excluye el pago de alquiler de la sede administrativa de las organizaciones.
· Equipo y mobiliario: considera la compra de equipo de cómputo, impresoras, aparatos de proyección, mobiliario de oficina y otro considerado indispensable para la ejecución del proyecto. 

· Suministros y materiales: incluye las compras de materiales (materiales de oficina, materiales para talleres) u otros insumos (por ejemplo, condones, lubricantes, etc.).
· Transportes y viáticos: aplica únicamente para personal del proyecto con contrato laboral (excluye el personal contratado por servicios profesionales). 
El cálculo de los montos de viáticos y zonaje se debe realizar en apego al “Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios públicos vigente de la Contraloría General de la República” (conocido como “Tabla de la Contraloría”).
El cálculo de los montos de transporte (autobús, taxis) debe realizarse en apego a las tablas de precios de la ARESEP. En el caso del alquiler de vehículos, debe aportarse la factura proforma correspondiente.
· Alimentación (refrigerios): considera la compra de productos de alimentación únicamente para las personas participantes de las actividades. No incluye viáticos.

· Otros gastos: en este rubro se incluyen los gastos que no correspondan con ninguno de los rubros anteriores.




· Recurso humano: Describa los cargos, funciones, jornadas, tipo de contratación y el monto de la remuneración total para cada persona del equipo del proyecto.
Objetivo específico 1:

· Actividad 1.1.: Descripción general y monto total

· Roles y responsabilidades del equipo de proyecto para esta actividad específica.
· Contrataciones: indique monto, descripción y justificación
· Alquiler de inmueble: indique monto, descripción y justificación

· Equipo tecnológico y mobiliario: indique monto, descripción y justificación
· Suministros y materiales: indique monto, descripción y justificación
· Transporte y viáticos: indique monto, descripción y justificación
· Alimentación: indique monto, descripción y justificación
· Otros gastos: indique monto, descripción y justificación
· Actividad 1.2.: Descripción general y monto total

· Roles y responsabilidades del equipo de proyecto para esta actividad específica.

· Contrataciones: indique monto, descripción y justificación
· Alquiler de inmueble: indique monto, descripción y justificación

· Equipo tecnológico y mobiliario: indique monto, descripción y justificación

· Suministros y materiales: indique monto, descripción y justificación

· Transporte y viáticos: indique monto, descripción y justificación

· Alimentación: indique monto, descripción y justificación

· Otros gastos: indique monto, descripción y justificación
Continúe hasta completar todas las actividades de su proyecto.

	2.13. Cronograma:

Adjunte a este formulario un cronograma de implementación mensual de su proyecto, por objetivo específico y actividad.




SECCIÓN III. DECLARACIÓN JURADA
Apercibido de las penas con las cuales se castiga el delito de perjurio y falso testimonio, bajo la fe de juramento que dejo rendido, MANIFIESTO: que a la fecha la organización que represento, así como sus personeros y representantes:

· hemos administrado de una manera eficiente fondos y bienes públicos,

· contamos con la solvencia moral, honorabilidad y antecedentes necesarios para el manejo de este tipo de beneficios, 

· contamos con la organización administrativa adecuada para desarrollar el presente programa/proyecto de manera eficaz y eficiente.

Asimismo, doy fe de que el presente proyecto será ejecutado bajo nuestra exclusiva responsabilidad, así como que los gastos que se consignan en el presupuesto no han sido ejecutados ni existen sobre ellos compromisos legales de ninguna naturaleza, y de que el proyecto no ha sido presentado en ninguna otra institución para solicitar su financiamiento.

Se rinde la presente declaración jurada, en cumplimiento de la circular No 14299: Regulaciones sobre fiscalización y control de los beneficios patrimoniales, gratuitos o sin contraprestación alguna, otorgados a sujetos privados, fechada el dieciocho de diciembre del dos mil uno, emitida por la División de Fiscalización Operativa y Evaluativa de la Contraloría General de la República. Es todo. 
En fe de lo anterior, firmo en _______________ a los ___ días del mes de ________ del año ______.
_________________________

Firma del representante legal

Cédula: ________________________
_______________________________                    __________________

Recibe Departamento Gestión Social                              Fecha

                                      

 

a. Notas:

1. Se requiere que la información solicitada en el presente formulario esté completa y se envíe en formato digital. 
2. Los documentos que respaldan la petición deben ser aportados en su totalidad dentro del plazo establecido para ese efecto.

3. Se analizarán los proyectos de conformidad con la proyección de recursos económicos presupuestados para cada área de atención, la ejecución queda sujeta a que se generen los recursos económicos en el período presupuestario correspondiente.

4. La organización al plantear su solicitud debe tomar en cuenta que la Ley No. 8718, en su artículo 11 establece:

ARTÍCULO 11.- Uso de los recursos girados por la Junta de Protección Social a las organizaciones beneficiarias Los recursos girados por la Junta de Protección Social y los bienes muebles e inmuebles o cualquier otro bien adquirido con fondos de la Junta de Protección Social, son inembargables y no podrán ser vendidos, dados en alquiler, hipotecados, donados, cedidos, prestados, traspasados ni dados en garantía en cualquier forma, excepto con la autorización previa de la Junta Directiva de la Junta de Protección Social; únicamente serán utilizados para el logro de los objetivos de la donación. Este gravamen deberá ser indicado en las escrituras respectivas de los bienes muebles e inmuebles y el Registro Nacional de la Propiedad tomará nota de él. En casos de cierre o liquidación de la organización o por causa sobreviniente, los recursos y bienes adquiridos con dineros de la Junta de Protección Social revertirán a ella. Para este propósito, la Junta de Protección Social y la entidad beneficiaria suscribirán un convenio respecto del uso de los recursos donados.

b. Requisitos para proyectos

Las organizaciones deben cumplir con la presentación de los siguientes requisitos:

· Documentos Generales

Para Organizaciones Sociales que reciben recursos del programa Apoyo a la Gestión:
1. Formulario del proyecto a financiar firmado por el represente legal de la organización.

2. Copia de los estatutos vigentes, reglamento o ley según corresponda y las reformas inscritas en el Registro Público. (únicamente si no se tiene en el expediente de documentos legales)

3. Contar con el aval del Ministerio de Salud, ente rector (la JPS solicitará el aval y prioridad).

4. Tener incluido el proyecto en el SIAB, en el apartado de Plan de Trabajo y Presupuesto.

Para Organizaciones Sociales que NO reciben recursos del programa Apoyo a la Gestión e Instituciones Públicas:
1. Formulario del proyecto a financiar firmado por el represente legal de la organización.

2. Certificación literal de Personería jurídica (vigente), emitida por el Registro Nacional.

3. Cédula del representante legal o copia.

4. Certificación de cédula jurídica de la organización, emitida por el Registro Nacional.

5. Copia de los estatutos vigentes de la organización, con sus reformas.

6. Tener incluido el proyecto en el SIAB, en el apartado de Plan de Trabajo y Presupuesto o presentación escrita o electrónica cuando no se tenga acceso al SIAB. 

7. Documento que compruebe la existencia de los recursos económicos definidos como contrapartida (en caso de que existan).

8. Copia de estados financieros del período anterior (balance general con sus notas explicativas, estado de resultados o estado de pérdidas y ganancias), firmados por el contador que los preparó y por el representante legal. Además, certificación emitida por el Contador Público Autorizado. En caso de que tengan inversiones, indicar el fin de las mismas y si reflejan pérdidas, justificarlas.

9. Contar con el aval del Ministerio de Salud, ente rector (la JPS solicitará el aval y prioridad).
· Documentos adicionales según tipo de proyecto:

Capacitación, prevención e investigación.

1. Presupuesto detallado que incluya como mínimo el alcance, tiempo y costo.
2.  Aval o refrendo de la entidad donde se va a ejecutar y/o con la cual se va a coordinar el proyecto.

3. Si se va a desarrollar en varias zonas geográficas, los costos deben estar debidamente identificados por cada una de estas, así como el período de ejecución.
4. Se debe adjuntar un perfil del proyecto incluyendo diagnóstico del problema, alternativas de solución viables y factibles al problema, objetivos, metas, indicadores de impacto y gestión, población meta, ubicación geográfica del proyecto, justificación, metodología, recursos humanos (perfil y tareas a desarrollar) y materiales, costos, tiempo y cronograma de actividades a desarrollar, así como la evaluación final del proyecto.
A solicitud del Ministerio de Salud, en proyectos con contenidos de promoción de la salud, se deben incorporar: objetivos de promoción de salud, descripción técnica de segmentación del mercado, bases pictográficas y bases conductuales. En proyectos con contenidos en comunicación, se deben incorporar: objetivos publicitarios o de relaciones públicas, plan publicitario, identificación de instituciones involucradas. Si el proyecto incorpora algún tipo de publicidad, se debe presentar el material publicitario y una cotización a nombre de la organización. La evaluación de estos proyectos estará a cargo del Ministerio de Salud, antes de la aprobación de la Junta, de acuerdo con los documentos anteriores.
5. En los casos que requiera el financiamiento para la adquisición de equipo, mobiliario, material didáctico, educativo y de apoyo, entre otros, deben presentar la factura proforma a nombre de la organización.

SECCIÓN IV. LISTA DE CHEQUEO

Utilice el siguiente cuadro como referencia para verificar el cumplimiento de todos los requisitos formales de presentación de propuesta. Recuerde que por disposición de las autoridades institucionales de la Junta de Protección Social, no se recibirán solicitudes incompletas.
	Requisito
	Cumplimiento

	
	SI
	NO
	N/A

	Formulario para la presentación de proyectos completo debidamente firmado por el represente legal de la organización. 
	
	
	

	Certificación de la personería jurídica, que indique el período de nombramiento del representante legal. 
	
	
	

	Copia de cédula jurídica de la organización certificada por Notario Público, o bien, emitida por el Registro Nacional. 
	
	
	

	Copia de los estatutos de la organización. 
	
	
	

	Cédula del representante legal de la Organización. 
	
	
	

	Copia del último plan de trabajo anual aprobado.
	
	
	

	Copia del último presupuesto anual aprobado.
	
	
	

	Copia fiel del acta o transcripción del acuerdo de Junta Directiva, autenticada según formato anexo por la secretaria-o de dicho órgano, en el cual se haya aprobado la ejecución del proyecto y la solicitud de recursos ante la Junta de Protección Social.
	
	
	

	Documento (e.g. estado de cuenta) que compruebe la existencia de los recursos económicos definidos como contrapartida (en caso de que existan).
	
	
	

	Nómina de beneficiarios: en caso que la organización tenga previamente identificadas las personas beneficiarias del proyecto, se debe aportar la lista correspondiente. En los casos de excepción por norma legal sobre la confidencialidad de la identidad de los usuarios, se debe presentar una declaración jurada protocolizada del representante legal de la organización, sobre la cantidad de personas atendidas por sexo y edad, según corresponda. 
	
	
	

	Copia de los estados financieros, firmados por el contador que los preparó y por el representante legal de la organización, acompañados de una certificación emitida por un Contador Público Autorizado, en la cual se haga constar que las cifras que presentan dichos estados financieros corresponden a las que están contenidas en los registros contables de la entidad.
	
	
	

	Las fundaciones solicitantes deben tener como mínimo un año de constituidas, haber estado activas desde su constitución (haber ejecutado al menos un proyecto por año) y haber presentado los informes de rendición de cuentas de los fondos públicos que ha administrado, a la Contraloría, según lo establece la Ley de Fundaciones No. 5338 en su artículo 18, que indica “…. d) Contar, cuando corresponda, con el visto bueno escrito de la Contraloría General de la República, donde se muestre que las donaciones y transferencias recibidas fueron ejecutadas y liquidadas según los fines previstos y de conformidad con los principios de la sana administración.


	
	
	

	Las fundaciones beneficiadas según lo dispuesto en este artículo, deberán rendir ante la Contraloría General de la República un informe anual sobre el uso y destino de los fondos recibidos. De no presentar los informes correspondientes dentro del mes siguiente al surgimiento de la obligación, el ente contralor lo informará de oficio a la respectiva administración activa, a la vez que las fundaciones quedarán imposibilitadas para percibir fondos de las instituciones públicas, mientras no cumplan satisfactoriamente esta obligación”.
	
	
	

	Presupuesto detallado del proyecto. 
	
	
	

	En caso de que la implementación del proyecto requiera realizar compras y contratar servicios (e.g. materiales didácticos, alimentación, transporte, viáticos, entre otros), se debe adjuntar la debida justificación del monto propuesto, por ejemplo: factura proforma, oferta de servicios, tablas de viáticos de la Contraloría General de la República, cálculo de salarios según el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. 
	
	
	

	Documento de aval o refrendo de la entidad donde se va a ejecutar el proyecto, si aplica.
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