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Departamento de Gestión Social 

Requisitos para la recepción de proyectos específicos, según Manual de criterios para la distribución de recursos.
______________________________________________________

Las organizaciones deben cumplir con la presentación de los siguientes requisitos:
Documentos Generales
1. Formulario firmado por el represente legal de la organización. 

2. Certificación de la personería jurídica. 

3. Copia de cédula jurídica certificada por Notario.

4. Copia de los estatutos de la organización.

5. Fotocopia cédula del representante legal de la organización 
6. Copia del plan de trabajo y presupuesto.

7. Copia o transcripción del acta donde fue aprobado el plan de trabajo y presupuesto, cualquiera de los dos documentos, certificados por Notario Público. 

8. Organigrama de la entidad 

9. Documento que compruebe la existencia de los recursos económicos definidos como contrapartida.

10. Nómina de beneficiarios. En los casos de excepción por norma legal, sobre la confidencialidad de la identidad de los usuarios, presentar una declaración jurada protocolizada del representante legal de la organización, sobre la cantidad de personas atendidas por sexo y edad, según corresponda. 

11. 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. Si la eventual transferencia se estima que superará el monto expresado en Unidades de desarrollo de 150.733 UD, debe presentar estados financieros dictaminados por un Contador Público Autorizado. El valor de la unidad de desarrollo se encuentra disponible en la dirección electrónica:  http://www.sugeval.fi.cr/informesmercado/Paginas/UnidadesDesarrollo.aspx 
12. Las entidades públicas solicitantes de recursos podrán aportar certificaciones legales y contables emitidas por las instancias de cada institución con competencia en el campo. Las cuales deberán ser emitidas por un profesional que cuente con el rango jerárquico y la profesión que le faculte para el acto, así como estar incorporados al Colegio Profesional correspondiente.

Documentos adicionales según tipo de proyecto:

Mobiliario y equipo

1. Una cotización del bien o servicio que se desea adquirir.

2. Certificación del Contador Público donde indique que la organización lleva sistemas auxiliares de control de activos y que se encuentran actualizados, o bien, uno elaborado por un Contador Privado firmado por el presidente y tesorero. 

3. Cotización del equipo de cómputo a adquirir, la cual será revisada por el Departamento de Informática para evaluar que los requerimientos técnicos se ajusten al uso y programas a instalar, así como la razonabilidad del costo.

Equipo para Hospitales, Clínicas y Ebais 

1. Una cotización

2. Nota firmada por el Director o Administrador del Hospital, Clínica o EBAIS sobre el compromiso de dar protección y mantenimiento al equipo solicitado 

3. Nota de la autoridad competente del Hospital, Clínica o EBAIS que certifique que el equipo solicitado no está incluido en el presupuesto del período.

4. Transcripción de acuerdo de Junta Directiva donde indique la anuencia de hacer traspaso formal del equipo al Hospital, clínica o EBAIS 

5. Nota firmada por el Ingeniero del Área de Salud o centro médico, donde certifique que la planta física reúne las condiciones adecuadas para poner en funcionamiento el equipo. 

Compra de lote

1. Opción de compra de propiedad libre de embargos, al día en el pago de impuestos y por el máximo plazo posible

2. Fotocopia del plano catastrado.

3. Si en lote se construirá un servicio totalmente nuevo debe presentar el estudio de impacto ambiental indicado en el Reglamento General sobre los procedimientos de evaluación de impacto ambiental, 28-06-2004 Decreto Ejecutivo No. 31849. MINAE-SALUD- MOPT-MAG-MEIC

4. Visto Bueno de uso de suelo municipal.

5. De acuerdo con las condiciones particulares de cada caso, previa valoración técnica del profesional en ingeniería del área de Acción Social, se podría solicitar:

5.1. Dictamen de vulnerabilidad de riesgo de la Comisión de Emergencias.

5.2. Curva de nivel o perfil de terreno.

Construcción

El proyecto de construcción deberá ser diseñado por un profesional o profesionales agremiados al Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos (CFIA). Como producto de la consultoría de diseño, la Organización deberá remitir la siguiente información:

1.Planos constructivos completos y a nivel de proyecto pero sin visados. Los planos deberán cumplir con la normativa vigente de conformidad con lo establecido por los organismos gubernamentales encargados de otorgar visados y permiso de construcción (Ministerio de Salud, SETENA, INVU, MOPT, CFIA, Municipalidades, etc.). Deberán ser entregados en físico (impresos) y en formato digital (*.pdf, *.dwg, *.dwf).

2.Presupuesto desglosado de las obras a desarrollar. El presupuesto se deberá presentar en el formato establecido por el Departamento de Gestión Social de la JPS, (presupuesto dividido en actividades constructivas con sus costos directos e indirectos). Deberá ser entregado en físico (impreso) y en formato digital (archivo Excel).

3.Cronograma estimado del proceso de construcción de los trabajos a realizar y su correspondiente flujo de efectivo.

4.Especificaciones técnicas de las obras a ejecutar. En dichas especificaciones se deberá indicar la calidad de los materiales y los procedimientos constructivos a utilizar en la realización de los diferentes trabajos.

5.Borrador del contrato de consultoría por concepto de diseño, firmado por los correspondientes profesionales y el representante legal de la Organización. Se aclara que en esta etapa del proceso de financiamiento, dicho contrato no deberá ser inscrito ante el Colegio Federado de Ingeniero y Arquitectos.

6.Borrador de los términos de contratación (cartel de contratación), que se pretende utilizar para sacar a concurso las obras diseñadas.

7.Fotocopia del plano catastrado del predio en el que se construirán las obras.

8.Informe de Registro de la propiedad en donde se construirán las obras. El inmueble deberá estar a nombre de la Organización solicitante. (Ver excepciones en puntos 5.3.1 y 5.3.2 del título Disposiciones Generales del Manual de Criterios para la distribución de recursos Ley No. 8718 (Artículos 8 y 13)

9.
Otros requisitos que se definan en el Manual de Procedimientos para la Fiscalización Evaluativa y Operativa de Proyectos de Construcción.
Compra de lote y construcción

1. Opción de compra de propiedad libre de embargos, al día en el pago de impuestos y por el máximo plazo posible.

2. Fotocopia del plano catastrado.

3. Si en lote se construirá un servicio totalmente nuevo debe presentar el estudio de impacto ambiental indicado en el Reglamento General sobre los procedimientos de evaluación de impacto ambiental, 28-06-2004 Decreto Ejecutivo No. 31849. MINAE-SALUD- MOPT-MAG-MEIC

4. Visto Bueno de uso de suelo municipal.

5. De acuerdo con las condiciones particulares de cada caso previa valoración técnica del profesional correspondiente, se podría solicitar:

5.1. Dictamen de vulnerabilidad de riesgo de la Comisión de Emergencias.

5.2. Curva de nivel o perfil de terreno.

6. La construcción debe sustentarse en una consultoría en ingeniería o arquitectura que incluya: 

6.1. planos sin visados que cumplan con la normativa y de conformidad con lo establecido en los organismos gubernamentales encargados de dar los permisos (Municipalidad, Ministerio de Salud, SETENA e INVU). Debe entregarse en físico y en digital

6.2. presupuesto desglosado en partidas con sus costos directos (materiales, mano de obra, etc.) e indirectos (administración y utilidad), presentado en el formato de presupuesto brindado por Acción Social. Debe entregarse en físico y en digital.

6.3. cronograma del proceso de la obra y flujo de efectivo firmados por el profesional responsable.

6.4. documento detallado de las especificaciones de la obra, donde se indique la calidad de los materiales y procedimientos a utilizar, ejemplo: tipo de hierro para techos, llavines, loza, piso, lámparas e interruptores, entre otros. Debe entregarse en físico y en digital.

6.5. Los contratos de consultoría y construcción deben registrarse en el Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos. 

7. Borrador del cartel.

8. Otros requisitos que se definan en el Manual de Procedimientos para la Fiscalización Evaluativa y Operativa de Proyectos de Construcción.

Reparaciones 

1. Un presupuesto detallado.

2. Croquis de la obra 

3. Informe registral donde conste que la propiedad está a nombre de la organización solicitante. (Ver excepciones en puntos 5.3.1 y 5.3.2 del título Disposiciones Generales)

Pintura

1. Un presupuesto detallado, que indique la cantidad de metros a pintar, tratamiento de las paredes, número de manos y calidad de la pintura.

2. Si la propiedad es alquilada, copia del contrato de alquiler.

Cambio de instalación eléctrica

1. Los proyectos de instalación eléctrica deben sustentarse en una consultoría de un ingeniero eléctrico que incluya: 

1.1. Plano eléctrico firmado por el profesional responsable.

1.2. Un presupuesto detallado firmado por el profesional responsable.

2. Informe registral de la propiedad donde conste que está a nombre de la organización solicitante.(Ver excepciones en puntos 5.3.1 y 5.3.2 del título Disposiciones Generales)

Proyectos productivos y de autogestión

1. Estudios de mercado. 

2. Cotización o presupuesto según corresponda.

Vehículo

1. Una cotización.

2. Avalúo de vehículo en uso, cuando se presenta como contrapartida, elaborado por un técnico en la materia. 

Requisitos para los beneficiarios de Ayudas técnicas directas o por convenio marco

1. Formulario de solicitud. 

2. Receta médica emitida por el médico especialista.

3. Dictamen médico, cuando la receta no lo indique.

4. Estudio socioeconómico del beneficiario.

5. Copia de la cédula o constancia de nacimiento del beneficiario. 

6. Copia de la cédula de los padres o cónyuge según corresponda.

7. Constancia de Salario, constancia de planillas de (C.C.S.S) del beneficiario, sus padres o cónyuge según corresponda.

8. Constancia de pensión del beneficiario sus padres o cónyuge según corresponda.

9. Factura pro forma de la ayuda técnica.

Alquiler de Planta Física (Ver limitaciones en el caso de programas dirigidos a Explotación Sexual Comercial y VIH – SIDA en punto 6.7.2 de la Parte V) de este Manual)

1. Contrato de alquiler.

2. Último recibo cancelado.

Capacitación, prevención e investigación

1. Presupuesto detallado. 

2. En caso de requerir material didáctico, adjuntar factura pro forma.

3. Aval o refrendo de la entidad donde se va a ejecutar el proyecto.

4. Perfil de los profesionales a contratar para la ejecución del proyecto. 

a. Requisitos previos al giro de fondos

Una vez aprobado el proyecto por parte la instancia correspondiente y previa al giro de fondos, la organización debe actualizar la siguiente documentación, de no existir en el expediente:

1) Copia del plan de trabajo y presupuesto del período en que se girarán los fondos. Ambos documentos deben incluir el proyecto aprobado. Cuando corresponda, aprobación del presupuesto por parte de la Contraloría. 

2) Copia del acta de la junta directiva de la organización, mediante la que se aprueba el plan de trabajo y presupuesto.

3) Copia de los estados financieros del período anterior.

Asimismo, la organización debe presentar la documentación referente al cumplimiento de los principios de la contratación administrativa:

1. Cartel.

2. Publicación o notas de invitación a los proveedores, en las que debe constar el recibo.

3. Ofertas o presupuestos recibidos.

4. Calificación de ofertas.

5. Acuerdo de la junta directiva de la organización en la que se defina el proveedor seleccionado.

6. En los proyectos constructivos, además se debe aportar:

6.1. Contrato de construcción. (El contrato de construcción debe registrarse en el Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos, independientemente que las Municipalidades en su autonomía de Gobierno Local tengan otros parámetros de inscripción.)

6.2. Planos con todos los visados y permisos.

7. En los proyectos de capacitación, prevención e investigación, además debe presentar los atestados de las personas encargadas de la ejecución y en el caso de profesionales, adjuntar constancia del colegio profesional respectivo donde conste su incorporación.
