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I PRESENTACION

Desde el afio 2005 y hasta el presente en la
Asociacién ha venido operando el Programa
de Ayuda Directa para los Grupos, para lo
cual cada afio se destind aproximadamente
un 10 % de los ingresos recibidos por
la Asociacién segun lo dispuesto por el
literal n) del Articulo 9 de la Ley 7088 del
30 de noviembre de 1987 (Ley de Reajuste
Tributario y Resolucién 18a del Consejo
Arancelario y Aduanero Centroamericano).

En vista de lo dispuesto por la Ley 9176 del
5 de noviembre de 2013 (ley que modifica
el inciso n) del articulo 250 de la Ley 9078
(Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres
y Seguridad Vial), que a su vez modifico la
citada Ley 7088, a partir del 2014, la Ayuda
Directa serd de un 25 % de los ingresos
antes citados.

Para mejor informacion, seguidamente se
transcribe textualmente el segundo parrafo
de dicho inciso n): “De lo destinado en
el parrafo anterior para la Asociaciéon de
Guias y Scouts de Costa Rica en virtud de
este impuesto, anualmente esa Asociacién
deberd veinticinco  por
ciento (25%) entre los grupos activos que
estén debidamente inscritos, de forma

distribuir  un

proporcional segun sea la membresia de
estos.”

En cumplimiento de dicha disposicion legal
para distribuir los recursos solamente se
requiere que los grupos se encuentren activos
y debidamente inscritos, no obstante, por la
responsabilidad legal y moral que implica
el manejo de fondos publicos por parte de

la Asociacién, en el presente documento

se establecen regulaciones basicas para el
manejo ordenado de estos recursos, que por
ser publicos, estan sujetos a mayor control
de la Junta Directiva Nacional y de los
6rganos competentes del Centro Nacional
de Servicios.

La Junta Directiva Nacional espera que los
recursosaqueserefiere estedocumentosean
utilizados de conformidad con los principios
de la Asociacién y los de transparencia,
honestidad, eficiencia, y rendicion de
cuentas, y que los Grupos mantengan
sus esfuerzos para realizar actividades
econdmicas que le permitan conseguir otros
recursos para cumplir adecuadamente con
las necesidades del Grupo.

1. ASIGNACION DE RECURSOS
1. Asignacion anual ordinaria

Los Grupos deben actualizar su membresia
antes del 01 de noviembre de cada afio.

En la primera semana de diciembre se le
informard a cada Grupo el monto que ha
sido asignado a su favor.

Se considerard como Grupo activo e inscrito
todos aquellos que operen en las formas
autorizadas y definidas por el POR.

2. Asignacion adicional extraordinaria
Para la liquidacién de los fondos
extraordinarios en el periodo comprendido
entre enero y octubre del afo en curso, se
utilizard la actualizacion del Censo a partir

de lo que el sistema de registro tenga al
corte del 31 de octubre.




2. FACULTAD DEL GRUPO
PARA DECIDIR SOBRE EL USO
DE FONDOS

La Junta de Grupo deberd decidir si utiliza
una parte o la totalidad de los recursos
indicados en los puntos 1.1y 1.2 anteriores
para la adquisicion de los bienes y servicios
indicados en el punto 4. de este manual, al
menos un 60% para programa de jovenes y
gestion de adultos en el movimiento. En caso
de requerir el uso del fondo en porcentaje
diferentes, debe justificar la inversion ante el
Comité Ejecutivo.

3. AYUDA PARA GRUPOS
NUEVOS Y EN RECUPERACION

Los Grupos nuevos que se inscriben
después de la fecha de corte recibirén
ayuda del presupuesto de operacién normal
de la organizaciéon dependiendo de las
necesidades identificadas por la Direccién
de Desarrollo, la cual proveera los materiales
necesarios para su trabajo y una ayuda basica
para sus primeros seis meses de operacion.
Asi mismo, los grupos intervenidos, seran
sujetos de cooperacién en funciéon del
segun
fondos asignados los define la Direccion
de Desarrollo en la implementacion de las

seguimiento corresponda, los

estrategias de fortalecimiento y reactivacion.
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4. BIENES Y SERVICIOS QUE

SE PUEDEN ADQUIRIR CON
RECURSOS DEL FONDO

a) Implementos para el desarrollo de
las actividades de programa educativo
para uso colectivo del Grupo, por ejemplo,
de campismo y vida de grupo tales
como: Utensilios de Cocina, Cuchillos,
Herramientas, Tiendas, Toldos, Mesas,
Sillas, Hieleras, Mecate, Botiquin, Focos,
Linternas, Brudjulas y Banderas, literatura
del programa y de apoyo a la gestion, y
todo el material impreso en relacién con el
programa educativo.

b)Vestimenta, entiéndase camisa, camiseta,
vestido, chaleco, pantalones y enaguas del
uniforme, banda de especialidades, insignias
de progresion, insignias de los programas
mundiales, insignias de eventos especiales,
pafioletas, pines y anillo de progresion,
nudos cabeza de turco, chacarita, silbato.
Estos uniformes o piezas de la vestimenta
no podran ser vendidos por las Juntas de
Grupo.

Se autoriza la compra de insignias, pafioletas
y camisetas alusivas a la secciéon o al grupo
a criterio de la Junta de Grupo que sean
disefiadas por los Grupos para el incentivo
de sus actividades siempre que hagan uso
correcto de los signos vigentes.

c) Transportes, fletes, entradas a lugares
en donde se pueda contar con un apoyo a
las actividades de programa educativo. No

se aplica combustible.Para el uso de taxi
debe existir justificacién razonable de la
falta de transporte publico en la zona.
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d) Becas para la participacién de miembros
juvenilesy adultos en actividades impulsadas
por la Asociacién o para la participacion
en eventos o actividades nacionales e
internacionales.

Se cargarad al saldo del monto de ayuda
a Grupo asignado, los costos en los que
incurre la Asociacién, de aquellos dirigentes
o miembros juveniles que se inscriben a las
diferentes actividades y no asisten salvo
causa razonada o casos calificados.

En el caso de los eventos internacionales el
grupo podra considerar la ayuda, siempre
que los miembros no hayan recibido la
misma para eventos anteriores durante los
ultimos tres afios.

Para la ayuda internacional se puede
disponer de una suma que no exceda hasta
el 25% de los recursos asignados al Grupo
en el afio correspondiente y no se le podra
asignar mas del 50% del total de esta ayuda
a una sola persona. En la medida de lo
posible se debera garantizar la permanencia
del beneficiario dentro de la Asociacion.

En el caso de la formacién, se podra
ayudar con la inscripciéon a otros cursos o
capacitacionesa criterio de la Junta de Grupo
u otros recomendados por la Organizacion.

e) Alimentacion para actividades educativas
incluyendo consejo de grupo y asamblea de

grupo.

f) Impuestos y tasas municipales: Impuesto

sobre bienes inmuebles, servicios urbanos
(alumbrado publico, recoleccién de basura,
limpieza de parques y zonas verdes), para

los locales debidamente inscritos o con
convenio vigente con la Asociacién de Guias
y Scouts.

g) Tarifa basica por servicios publicos,
tales como energia eléctrica y agua potable.
Alquileres de bodegas para uso exclusivo
de custodia de bienes institucionales.

h) Mantenimiento de locales y terrenos,
de cualquier tipo, siempre que estos estén
a nombre de la Asociacién o en uso por
convenio vigente de 5 o més afios, y que
los proveedores cumplan con las polizas
respectivas.

i) Reparacion y compra de activos para
mobiliario y equipamiento de local para
grupos que cuentan con local propio de la
Asociacion u otorgado en convenio: Equipo
de audio y video y Linea Blanca Basica para
el local como coffee maker, microondas,
cocina, hornito tostador y refrigeradora,
sillas, mesas, pizarra.

La reposicion de equipo o infraestructura en
las diferentes propiedades de la Asociacion,
dafada por descuido, negligencia o
impericia de los dirigentes o los miembros
de la nifez o juventud, el monto del dafo
serad debitado del fondo del Grupo. Dando
el debido proceso previo a su deduccion.

j) Otros articulos de la tienda guia y scout:
contra la presentaciéon del acuerdo escrito y
firmado en el que conste que por votacién
unanime la junta de grupo ha decido otorgar
o comprar un articulo de la tienda que no es
de los rubros definidos en los literales a) y b)
el cual debe contener los considerandos de
fondo.




Nota: En el caso de compra de activos de
acuerdo con los lineamientos contables
debe plaquearse los mismos a nombre de
Asociacién de Guias y Scouts de Costa Rica,
por lo que se deberé seguir el procedimiento
al respecto.

5. PARA RECIBIR LA AYUDA
DIRECTA

El proceso de compra y pago de los bienes
y servicios indicados en el punto 4. de
este manual se podrd realizar mediante
cualquiera de los siguientes procedimientos
a criterio del Grupo:

a. Solicitud de compra en la Tienda Guia
y Scout. El jefe de grupo puede realizar las
compras de articulos y pago de inscripciones
demostrando su acreditacion como jefe
de grupo. (inscrito como tal en el sistema)
Debe asegurarse que las compras realizadas
queden avaladas en acta de sesién de la
Junta de Grupo.

b. Solicitud de reintegro. El grupo en
cualquier establecimiento comercial puede
realizar compras con fondos privados
del Grupo, y posteriormente solicitar el
reintegro.

Si existe cuentas por cobrar pendientes se
aplicarén primero el reintegro hasta saldar la
cuenta por cobrar.

c. Adelanto y liquidacién de gastos. Solicita
a la Asociacién el adelanto del dinero con la
justificaciéon de su uso, no mas de 15 dias
después debe presentar las facturas para
liquidar la cuenta por cobrar del grupo.
No se podrd adelantar dineros si existen
adelantos pendientes de liquidacion.
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Para tramitar lo anterior deberd llenar el

formulario respectivo y presentarlo en
oficinas centrales.

A excepcién de la mercaderia de la Tienda
Guiay Scout, el Centro Nacional de Servicios
no realizard compras especificas de bienes
y servicios a solicitud de un Grupo. Sin
embargo, podra brindarle asesoria a los
Grupos para sus pagos de bienes y servicios.

Para aplicar lo indicado en este punto debe
asegurarse de que las facturas cumplen con
los lineamientos de presentacion de facturas
y caja chica.

6. INCUMPLIMIENTO
DE ESTE MANUAL O DE
LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS

La informacion falsa o engafiosa, el uso
de recursos del Fondo para la adquisicién
de bienes y servicios distintos de los
indicados en el punto 4. de este manual no
se reintegraran y se emitird una llamada de
atencion.

La retencién indebida, |a falta de justificacion
de gastos, el incumplimiento de plazos
para liquidacién de fondos, y otros hechos
que pudiesen calificarse como uso abusivo
o inadecuado de los recursos del fondo y
se consideraran falta grave y daréan lugar
a la aplicacion de medidas disciplinarias
indicadas en el PO.R. y en los casos
necesarios se trasladard a los Tribunales
regulares de |la Republica de Costa Rica.
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7. ASPECTOS NO

CONTEMPLADOS EN ESTE
MANUAL

Cualquier aspecto no contemplado en este
manual, relacionado con la Ayuda Directa,
solo podrd ser resuelto por el Director
General, con apelacién al Comité Ejecutivo
Nacional.

8. VIGENCIA Y DEROGATORIAS
8.1. Del Uso Del Fondo Comin

Cuando un grupo cierra operaciones, el
saldo del fondo de ayuda a grupos pasa a
una cuenta contable de fondo comun, para
este fondo la Asociaciéon podrd financiar
inversiones de bien comun para el uso de
los grupos, si un grupo quiere accesar de
esta ayuda podra hacerlo para la compra
de terreno, construccién o remodelaciéon de
locales en convenio con la Asociacién.

Lo anterior aplica bajo las siguientes
condiciones:

Se rebajard un 40% anual del monto
que recibe el grupo para amortizar el
financiamiento hasta que el mismo sea
cancelado.

Que en caso de construccién se utiliza el
modelo de local aprobado por la Asociaciéon.

Que para los casos de mejoras en
edificaciones utilizadas por convenio, la
vigencia del mismo no sea menor a 5 afios a
partir del momento de la inversion.

Del procedimiento

1. Del uso del fondo comiin para
terrenos o locales

Los fondos puedes ser solicitado por
cualquier grupo que tenga mas de 5 afos de
antigliedad y que cuente con un proyecto
del grupo para los siguientes fines:

e Compra de terreno para la construccion
de local.

® Mejoras a terrenos.

e Construccion de local.

*Mejoras de local.

En caso de que el grupo disponga de un
bien de terceros (Municipalidad u otro)
otorgado en administracion, el mismo debe
contar con el uso de suelo que permita la
inversién, de conformidad con la legislacion
que se le aplique.

2. De la solicitud del fondo comiin

El grupo debe enviar formalmente la
presentaciéon del proyecto al Comité
Ejecutivo, el mismo debe venir con la

siguiente documentacion:

* Copia del Convenio del uso del terreno
(en caso de que aplique).

® Plano catastrado.
¢ Uso de suelo.

e Oferta econdémica para la compra del
terreno.




* Avalto del perito.

* Certificacion de los impuestos municipales.

e Otros segun los requerimientos de distintas entidades.
3. Resolucién del proyecto

El Comité Ejecutivo podré aprobar toda obra que no sobrepase el monto que le corresponde,
en caso que el Comité valore que el proyecto es factible y que supere el monto de aprobacién
del Comité, el proyecto se elevaré ante la Junta Directiva para su resolucién.

4. Negociacion de los precios y compra

Corresponde al Comité delegar en uno de sus miembros la negociacién del precio de compra
de un terreno, asimismo corresponde a la Direcciéon General por medio de la administracion la
contratacion de la construccion o mejoras de terrenos o locales, las cuales debera asegurarse
cuenten con los permisos municipales, del colegio de ingenieros y arquitectos y/o cualquier
otro necesario para poder realizar las obras, los grupos podran coadyuvar en la contratacion
de obras siempre que los oferentes cumplan con todas los requisitos solicitados por la
administracién, para asegurar que la Asociacién no corre riesgos por la contratacién de un

tercero.
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ANEXO 1 ASPECTOS CONTABLES DEL FONDO A SER CUMPLIDOS
POR EL CENTRO NACIONAL DE SERVICIOS

1. Célculo de las asignaciones citadas
en los puntos 1.1y 1.2 de este Manual

El calculo de la asignaciéon anual ordinaria
citada en el punto 1.1 de este Manual se

realizard mediante la siguiente férmula:

AAO=PFP/0,25(MG/MN)

Donde:

e AAO = Asignaciéon Anual Ordinaria a
febrero de cada afio. PFP/0,25 = El 25 % del
Presupuesto de Fondos Publicos.

* MG = Total de miembros del Grupo, segin
el Registro de Membresia, con corte a al
quince de noviembre..

* MN=Total de miembrosde la Asociacion de
todo el pais, segiin el Registro de Membresia,
con corte al quince de noviembre.

El célculo de la asignaciéon adicional

extraordinaria se realizard mediante la
siguiente férmula:

AAE=SFP/0,25(MG/MN)

Donde:

AAE = Asignacion Adicional Extraordinaria
a octubre.

SFP/0,25 = El 25 % del ingreso entre enero
y octubre del afio en curso correspondiente
a Fondos Publicos.

MG = Total de miembros del Grupo, segun
el Registro de Membresia, con corte al 30
de junio de cada afio.

MN= Total de miembros de la Asociacion
de todo el pals, segin el Registro de
Membresia, con corte al 30 de junio de cada
ano.

2. Contabilidad del fondo

Los recursos del fondo se manejaran como
parte de la contabilidad de la Asociacién,
pero en cuentas claramente especificadas,
tanto en la contabilidad general como en el
presupuesto.

3. Cuentas separadas

a) La asignacion anual ordinaria y la
asignaciéon anual extraordinaria indicadas
en los puntos 1.1y 1.2, que proviene de la
cuenta corriente bancaria general de fondos
publicos, se mantendrdn en una cuenta
corriente bancaria especial.

b) La cuenta asignada a cada Grupo se
llevarad en una cuenta auxiliar especifica para
cada Grupo.

c) Cada Junta de Grupo deberd ser
responsable de tener un libro de actas, libro
de tesoreria y el inventario actualizado, que
podran ser auditados cuando asi lo disponga
la organizacion.
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d) Los fondos que el Grupo decida mantener como ahorro para luego ser usados en la

adquisicion de terreno o construccion de edificio para local, se pasaran de la cuenta PASIVOS-
GASTO a una cuenta auxiliar para cada Grupo.
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