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|.  INTRODUCCION

La Constitucién Politica de la Republica de Costa Rica en su articulo 50, establece la
obligacion del Estado de procurar el mayor bienestar para la poblacion, configurando a
partir de este momento la importancia de la proteccion de toda la sociedad,
principalmente de aquellos sectores mas desfavorecidos.

Vinculado a este rol del Estado como garante del bienestar de la poblacion, es que
mediante la ley N°4760 del 04 de mayo de 1971 se establecio la creacion del Instituto
Mixto de Ayuda Social (IMAS), consignandole como finalidad el resolver el problema de
la pobreza extrema en el pais.

En dicho cuerpo normativo, se establecen entre los fines del IMAS:

‘a) Formular y ejecutar una politica nacional de promocion social y humana de los
sectores mas débiles de la sociedad costarricense;

b) Atenuar, disminuir o eliminar las causas generadoras de la indigencia y sus
efectos;

¢) Hacer de los programas de estimulo social un medio para obtener en el menor
plazo posible la incorporacion de los grupos humanos marginados de las
actividades econOmicas y sociales del pais;

d) Preparar los sectores indigentes en forma adecuada y rapida para que mejoren
sus posibilidades de desempeiiar trabajo remunerado;

e) Atender las necesidades de los grupos sociales o de las personas que deban ser
provistas de medios de subsistencia cuando carezcan de ellos.

f) Procurar la participacion de los sectores privados e instituciones publicas,
nacionales y extranjeras, especializadas en estas tareas, en la creacion y
desarrollo de toda clase de sistemas y programas destinados a mejorar las
condiciones culturales, sociales y economicas de los grupos afectados por la
pobreza con el méximo de participacion de los esfuerzos de estos mismos grupos;
y g) Coordinar los programas nacionales de los sectores publicos y privados cuyos
fines sean similares a los expresados en esta ley”.

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccidn total o parcial, sin autorizacion.
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Estos fines también se encuentran vinculados a lo establecido en el Reglamento
Orgénico del IMAS, en donde ademas se establece en el articulo 57, que

“Toda accion del IMAS debera estar dirigida a lograr el desarrollo integral de las
comunidades, los grupos, las personas y las familias, mediante la insercién en
programas y proyectos de asistencia y promocion social.

Es por lo anterior, que los programas del IMAS estaran orientados a la ejecuciéon y
coordinacién de acciones y proyectos de desarrollo econdémico y social, promocién
social y de asistencia social, tendientes a conseguir el desarrollo integral de los
individuos, las familias y las comunidades en condiciones de pobreza, procurando
el aumento sostenido de los ingresos econdmicos de la familia, la insercién en
procesos productivos; el desarrollo de las capacidades de las personas; el fomento
de organizacién de grupos con capacidad de solucionar sus propios problemasy el
mejoramiento de las condiciones de vida para el desarrollo integral de la familia y
la comunidad”.

Es al amparo y como respuesta a lo establecido en estas normas, que se crea el
Programa de Proteccion y Promocién Social (PPPS), el cual constituye el programa
sustantivo de la institucion en el que se ejecutan los recursos destinados a la inversién
social para la atencion de personas y hogares en situacién de pobreza, asi como de
organizaciones que atienden poblacion en dicha situacion y/o territorios con bajos niveles
de desarrollo social y econémico.

Una de las instancias ejecutoras de estos recursos es el Departamento de Accion Social
y Administracion de Instituciones (DASAI), al cual conforme a lo establecido en la Ley
N°3095 Ref. Cadigo Trabajo Ley Organica Ministerio Trabajo y Ciudad de Nifios Capitulo
[l Oficina de Administracion de Instituciones y Servicios de Bienestar Social articulo 119,
le,

“Corresponde a esta Oficina la direccion técnica, la coordinacion, la supervision y
la fiscalizacibn econdmica de las instituciones y servicios de bienestar social,
cuando sean sostenidos o subvencionados por el Estado y por las Municipalidades,
o beneficiarios de la renta de la loteria nacional; asi como aprobar o improbar las
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reglamentos y programas que obligatoriamente deberdan formular tales
instituciones”’.

Es considerando lo anterior, que se elabora el presente documento como el Manual de
Procedimientos para la Prestacion de Servicios y Otorgamiento de Beneficios, Subsidios
y Transferencias Monetarias por parte del DASAI del IMAS, con el objetivo de establecer
los procesos y procedimientos que deber ser aplicados por las personas funcionarias y
organos competentes para la prestacion de servicios y otorgamiento de beneficios,
subsidios y transferencias monetarias a cargo de dicha instancia, con la finalidad de
contar con una accion institucional oportuna y unificada para la poblacion objetivo.

. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

Establecer los procesos y procedimientos que deben ser aplicados por las personas
funcionarias y 6rganos competentes para la prestacion de servicios y otorgamiento de
beneficios, subsidios y transferencias monetarias por parte del DASAI, con la finalidad de
contar con una accion institucional oportuna y unificada para la poblacion obijetivo.

2.2. Objetivos Especificos

= Establecer los procesos y procedimientos que deben ser aplicados por las personas
funcionarias competentes para el otorgamiento de beneficios, subsidios y
transferencias monetarias de la oferta programatica del DASAI del IMAS para el
fortalecimiento de la intervencion con sujetos de derecho privado.

= Determinar los procedimientos aplicables a los diversos servicios que brinda el
DASAI a los sujetos de derecho privado que optan u ostentan el caracter de
bienestar social, con la finalidad de contar con una accién institucional atinente.
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ALCANCE DE APLICACION

Este documento contiene los procedimientos institucionales que deben aplicar las
instancias o personas vinculadas a los diversos procesos a cargo del DASAI. El
Reglamento para la Prestacion de Servicios y el Otorgamiento de Beneficios, Subsidios
y Transferencias Monetarias del IMAS, establece como competentes para recomendar,
denegar, aprobar, suspender y revocar los beneficios, subsidios y transferencias
monetarias segun la oferta programatica, tramite y nivel de aprobacion, los siguientes
Organos o personas que ocupen los cargos de:

a)

El Consejo Directivo.

La persona que ejerza la titularidad de la Gerencia General.

La persona que ocupe la titularidad de la Direccion de Desarrollo Social.

Las personas que ocupen los cargos de las Jefaturas de las Areas Regionales de
Desarrollo Social (ARDS).

La persona que ocupe el cargo de Jefatura del Departamento de Accion Social y
Administracién de Instituciones (DASAI).

Las personas que ocupen los cargos de Jefatura de Unidades Locales de
Desarrollo Social (ULDS).

Personas profesionales de DASAI y de ARDS con competencias otorgadas por la
Administracién en ese campo.

Personas competentes del area social de otras unidades de la institucién, quienes
a solicitud de la Direccién de Desarrollo Social (DDS) y por situaciones especiales,
apoyen en la ejecucion del Programa Proteccion y Promocion Social.

Personas profesionales del area social de otras entidades publicas o privadas,
debidamente autorizadas por el Consejo Directivo, que cumplan con los perfiles
que para ello defina el IMAS, quienes, mediante convenio de préstamo de persona
funcionaria prestan sus servicios a nombre y por cuenta del IMAS.

IV. VINCULACION A LOS PROCESOS INSTITUCIONALES

Este manual se vincula a la prestacion de servicios y el otorgamiento de beneficios,
subsidios y transferencias monetarias por parte del DASAI, asi como a los procesos de
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otorgamiento del caracter de bienestar social, certificacion del caracter de bienestar
social, registro de organizaciones de bienestar social y revocatoria del caracter de
bienestar social.

Se vincula también a los procesos sustantivos establecidos en el mapa de procesos
institucional, en el cual se incorpora como parte de los procesos sustantivos o primarios
de Proteccion Social, lo relativo a la Gestion de la accion social y administracion de
instituciones.

Ademas, conforme a lo indicado en la Ley N°3095 Ref. Cddigo Trabajo Ley Organica
Ministerio Trabajo y Ciudad de Nifios, le corresponde al DASAI la direccion técnica, la
coordinacién, la supervision y la fiscalizacién econémica de las instituciones y servicios
de bienestar social.

V. DEFINICIONES

= Beneficio patrimonial: fondo publico gratuito y sin contraprestacion recibido por un
sujeto privado, que haya sido transferido o puesto a su disposicion, mediante partida
0 norma presupuestaria, por una institucion del Sector Publico, cuyo destino esta
previamente definido por el propio sujeto privado y es congruente con los fines
publicos que atiende el concedente -que realiza su valoracién-; o que la legislacion
vigente le haya otorgado el citado destino.

= Caracter de Bienestar Social: condicidon que se le otorga a sujetos de derecho
publico y derecho privado cuyos fines se vinculan al cuidado, proteccion y
rehabilitacion social de nifios, nifias, personas adolescentes y personas adultas en
situacién de pobreza, riesgo y/o vulnerabilidad social.

= Estudio de naturaleza: instrumento que permite determinar el otorgamiento del
caracter de bienestar social y la inscripcion de un determinado sujeto privado, a
partir de los requisitos presentados por la organizacion conforme a lo establecido
en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y el Otorgamiento de Beneficios,
Subsidios y Transferencias Monetarias del IMAS.

= Estudio de registro de las organizaciones de bienestar social, para la
asignacion de beneficios patrimoniales, subsidios o transferencias
monetarias gratuitas o sin contraprestacion alguna para la ejecucion de
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proyectos aprobados por el IMAS: instrumento que permite determinar el registro
de las organizaciones de bienestar social, para la asignacién de beneficios
patrimoniales, subsidios o transferencias monetarias gratuitas o sin
contraprestacién alguna para la ejecucion de proyectos aprobados por el IMAS, a
partir de los requisitos presentados por la organizacion conforme a lo establecido
en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y el Otorgamiento de Beneficios,
Subsidios y Transferencias Monetarias del IMAS.

= Expediente administrativo: carpeta fisica o digital que contiene la documentacién
correspondiente y la serie ordenada de actuaciones administrativas vinculadas al
tramite de la persona u hogar.

= Ficha de Informaciéon Grupal: instrumento de recoleccion de datos de las
organizaciones formales que requieran realizar el registro en la institucion, las
cuales podran ser potenciales receptores de la oferta programatica institucional.

= Notificacion: acto de dar a conocer a la persona interesada la resolucion recaida
en un tramite mediante documento en que consta tal comunicacion. La misma se
regulara por lo establecido en la Ley N°8687 de Notificaciones Judiciales.

= Registro Especializado de Personas Institucionalizadas y en Situacién de
Calle: datos de personas institucionalizadas o en situacion de calle reportados por
diversas Instituciones, se utiliza para la toma de decisiones al identificar,
caracterizar, calificar y seleccionar a la poblacién en relacidén con la pobreza, segun
los fines establecidos en la Ley de Creacidn del Sistema Nacional de Informacion y
Registro Unico de Beneficiarios del Estado (SINIRUBE).

= Resolucion: registro del otorgamiento del beneficio, subsidio o transferencia
monetaria que es consignado por la persona profesional competente en el Sistema
de Atencion a Beneficiarios (SABEN).

= Resolucion Administrativa: es el acto administrativo debidamente motivado por el
criterio técnico profesional que materializa la aprobacion, denegatoria, suspension
y revocatoria de un beneficio, subsidio o transferencia monetaria, como producto de
la presentacion de una o varias solicitudes o por un proceso de intervencion social.
Dichas resoluciones administrativas podran ser recurridas de conformidad con lo
establecido en la Ley General de la Administracion Publica y otras normas conexas.
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= Revocatoria: disposicion debidamente fundamentada en una denuncia, revision
oficiosa, vencimiento de plazos, verificacion de condicionalidades, entre otros,
mediante la cual se deja sin efecto un acto administrativo.

= Sistema de Atencion a Beneficiarios: constituye una herramienta que permite el
registro de las personas y hogares solicitantes y/o receptores de los beneficios,
subsidios y transferencias monetarias del IMAS, asi como diversas acciones
vinculadas a la prestacién de los servicios institucionales.

= Sistema Nacional de Informacién y Registro Unico de Beneficiarios del
Estado: 6rgano con desconcentracion maxima adscrito al IMAS, a cargo de la base
de datos actualizada y de cobertura nacional de todas las personas que requieran
servicios, asistencias, subsidios o auxilios econdmicos por encontrarse en
situaciones de pobreza o necesidad, asi como de aquellas personas beneficiarias
que reciban recursos de programas sociales, independientemente de la institucion
ejecutora que haya asignado el benéeficio.

= Subsidio: prestacion publica de caracter econdémico y de duracién determinada
dirigida a satisfacer una necesidad determinada.

= Sujetos de derecho privado: personas juridicas que se rigen por el principio de
autonomia de la voluntad, son organizaciones debidamente constituidas que
mantienen un vinculo entre sus fines de creacidon y los objetivos sociales de los
proyectos que postulan. Los Sujetos Privados se definen segun las siguientes
categorias:

= Sujetos privados que no son receptores de fondos publicos: organizaciones de
la sociedad civil, en sus diferentes formas asociativas, que desarrollan relaciones
de cooperacién y coordinacion con el IMAS, sin que medie la transferencia de
recursos economicos por parte de la institucién.

= Sujetos privados que son receptores de fondos publicos: organizaciones de
derecho que reciben fondos publicos bajo las modalidades establecidas y segun las
disposiciones normativas de la Contraloria General de la Republica.

= Transferencia Monetaria: apoyo econdmico otorgado a personas, hogares u
organizaciones beneficiarias del Programa de Proteccién y Promocion Social, con
la finalidad de contribuir total o parcialmente a la satisfaccion de una necesidad
determinada.
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VI.

Modalidad de atencion Ambulatoria: Modalidad de atencién que se orienta a
servicios que no requieren la permanencia de las personas en las instalaciones de
la organizacion.

Modalidad de atenciéon Residencial: Corresponde a organizaciones que brindan
servicios de atencion mediante la institucionalizacion de las personas, por lo que,
realizan todas las labores diarias dentro de las instalaciones.

CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS Y EL OTORGAMIENTO DE
BENEFICIOS, SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS MONETARIAS
POR PARTE DEL DASAI

En el presente apartado se incorpora el detalle de los procedimientos a aplicar en la
prestacion de servicios y el otorgamiento de beneficios, subsidios y transferencias
monetarias por parte del DASAL.

1.

2.

B

Procedimiento para el otorgamiento del caracter de bienestar social a sujetos de
derecho privado.

Procedimiento para la certificacion del caracter de bienestar social a sujetos de
derecho privado.

Procedimiento para el registro de organizaciones de bienestar social.
Procedimiento para la revocatoria del caracter de bienestar social.

Procedimiento para el otorgamiento del subsidio de costo de atencion a sujetos de
derechos privado con caracter de Bienestar Social.

Procedimiento para el otorgamiento del caracter de bienestar social a
sujetos de derecho privado

El DASAI es el departamento competente de analizar y determinar el otorgamiento del
caracter de bienestar social a los sujetos de derecho privado que lo soliciten, para lo cual
se parte de la revision y verificacion de los requisitos establecidos en la normativa
institucional y de la elaboracion del Estudio de naturaleza del sujeto privado.
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En la tabla siguiente se muestra el Procedimiento para el otorgamiento del caracter de
bienestar social a sujetos de derecho privado.

Tabla 1. Procedimiento para el otorgamiento del caracter de bienestar social a sujetos de derecho privado.

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL CARACTER DE BIENESTAR SOCIAL A
SUJETOS DE DERECHO PRIVADO

PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA

INICIO

1.1 | Solicita al sujeto privado interesado en obtener el caracter de Profesional en Accion

bienestar social, los requisitos establecidos en el Reglamento parala Social y Administracion
prestacion de servicios y el otorgamiento de beneficios, subsidios y = de Instituciones
transferencias monetarias del IMAS.
A efectos de la presentacion de solicitudes y declaraciones, entrega
al sujeto privado el Anexo 1. Solicitud para el otorgamiento del
caracter de bienestar social a los sujetos de derecho privado. y Anexo
2. Declaracion Jurada sobre libros legales al dia y debidamente
autorizados.

1.2 | Recibe la documentacion de los requisitos establecidos en el Profesional en Accion
Reglamento para la prestacién de servicios y el otorgamiento de Social y Administracion
beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS. de Instituciones
En caso de que existan requisitos que se encuentren disponibles en
las bases de datos de la Administracion Publica, debera realizarse la
consulta a dicha base y documentar el resultado.

1.3 | Verifica si la documentacion se encuentra completa, siendo que: Profesional en Accion
= Si la documentacion esta completa: continlia con el paso Social y Administracion
siguiente. de Instituciones

= Si la persona presenta la documentacion incompleta: se le indica
el plazo para completar la documentacion requerida segun lo
establecido en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y el
Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias
Monetarias del IMAS. Y regresa al paso 2.

Transcurrido el plazo maximo para la presentacion de requisitos

establecido en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y el

Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias Monetarias

del IMAS, y en caso de que el sujeto privado no complete la
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL CARACTER DE BIENESTAR SOCIAL A
SUJETOS DE DERECHO PRIVADO

PASO

ACTIVIDAD

documentacion, se deberd emitir la denegatoria y notificar al sujeto
privado mediante el Anexo 3. Resolucion administrativa de

denegatoria por presentacion de requisitos incompletos..

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

1.4 | Elabora el estudio de naturaleza utilizando el Anexo 4. Estudio de | Profesional en Accion
naturaleza del sujeto privado. Social y Administracién
de Instituciones
1.5 Crea y/o actualiza el expediente administrativo fisico o digital, Profesional en Accion
mediante el archivo de la documentacion recibida y/o generada. Social y Administracién
de Instituciones
1.6  Determina si procede el otorgamiento del caracter de bienestar social = Profesional en Accion
al sujeto privado, y conforme a ello elabora el Anexo 5. Resolucion | Social y Administracion
sobre el otorgamiento del caracter de bienestar social. de Instituciones
1.7  Realiza el traslado del expediente administrativo fisico o digital a la = Profesional en Accion
jefatura del Departamento de Accion Social y Administraciéon de | Social y Administracién
Instituciones. de Instituciones
1.8 | Valida la resolucion sobre el otorgamiento del caracter de bienestar = Jefatura Area de Accion
social al sujeto privado mediante la firma del Anexo 5. Resolucion | Social y Administracién
sobre el otorgamiento del caracter de bienestar social., y remite el = de Instituciones
expediente a la persona funcionaria competente.
1.9 | Notifica al sujeto privado la resolucibn mediante los medios Profesional en Accion
establecidos para tales efectos. Social y Administracién
de Instituciones
1.10 | Si lo resuelto es el otorgamiento del caracter de bienestar social, Profesional en Accion
realiza la inscripcién de la organizacion en el libro “Registro Nacional = Social y Administracion
de Instituciones y Servicios de Bienestar Social”’, conforme al Anexo | de Instituciones
6. Cita de inscripcion en el Registro Nacional de Administracion de
Instituciones y Servicios de Bienestar Social.
1.11  Realiza el registro de datos en la Ficha de Informacion Grupal. Profesional en Accion

FIN

Social y Administracion
de Instituciones

En el apartado VIl se encuentra el flujograma correspondiente a este procedimiento,

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccidn total o parcial, sin autorizacion.



Manual de Procedimientos parala | CODIGO DEL

Prestacion de Servicios y el DOCUMENTO:
Otorgamiento de Beneficios,
Subsidios y Transferencias
INSTITUTO MIXTO _ -
.‘ DE AYUDA SOCIAL Monetarias por parte del MP-DDS-002

Departamento de Accién Social y
Administracion de Instituciones
del Instituto Mixto de Ayuda Social

N° OFICIO VERSION: FECHA DE APROBACION:
IMAS-GG-1261-2024 2 10 de julio del 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL PAGINAS: 19 de 112

Figura 1. Diagrama de flujo del procedimiento para el otorgamiento del caracter de
bienestar social.

A los sujetos de derecho privado a los que se les otorgue el caracter de bienestar social,
les aplica la Direccidon Técnica, Supervision y Fiscalizacion conforme a lo establecido
institucionalmente.

2. Procedimiento para la certificacion del caracter de bienestar social a sujetos
de derecho privado

El DASAI es el departamento competente de certificar el caracter de bienestar social a
los sujetos de derecho privado a quienes les fue otorgado dicho caracter, para lo cual se
parte de la revision y verificacion de los requisitos establecidos en la normativa
institucional.

A los sujetos de derecho privado a los que se les certifique el caracter de bienestar social,
les aplica la Direccion Técnica, Supervision y Fiscalizacion conforme a lo establecido
institucionalmente.

Tabla 2. Procedimiento para la certificacion del caracter de bienestar social a sujetos de derecho privado.

PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DEL CARACTER DE BIENESTAR SOCIAL A
SUJETOS DE DERECHO PRIVADO

PUESTO DE QUIEN

PASO ACTIVIDAD EJECUTA
INICIO
2.1 | Verifica si el sujeto privado que solicita la certificacion del caracterde = Profesional en Accion
bienestar social cuenta con dicho caracter: Social y Administracién
= Si cuenta con el caracter: continda con el paso siguiente. de Instituciones

= Si no cuenta con el caracter: aplica lo indicado en la Tabla 1.
Procedimiento para el otorgamiento del caracter de bienestar
social a sujetos de derecho privado.
2.2 | Solicita al sujeto privado los requisitos establecidos en el Reglamento | Profesional en Accion
para la prestacion de servicios y el otorgamiento de beneficios, Social y Administracién
subsidios y transferencias monetarias del IMAS. de Instituciones
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DEL CARACTER DE BIENESTAR SOCIAL A

SUJETOS DE DERECHO PRIVADO

PASO

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

ACTIVIDAD

A efectos de la presentacién de solicitudes y declaraciones, entrega

al sujeto privado los siguientes documentos:

= Anexo 7. Formulario para solicitar la certificacion del caracter de

bienestar social.
= Anexo 8. Declaracion Jurada para solicitud de certificacion del
caracter de bienestar social.

Recibe la documentaciéon de los requisitos establecidos en el

Reglamento para la prestacién de servicios y el otorgamiento de

beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS.

Verifica si la documentacién se encuentra completa, siendo que:

= Si la documentacion esta completa: continta con el paso
siguiente.

= Sila persona presenta la documentacion incompleta: se le indica
el plazo para completar la documentacion requerida segun lo
establecido en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y el
Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias
Monetarias del IMAS. Y regresa al paso 3.

Transcurrido el plazo maximo para la presentacion de requisitos

establecido en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y el

Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias Monetarias

del IMAS, y en caso de que el sujeto privado no complete la

documentacion, se deberd emitir la denegatoria y notificar al sujeto

privado mediante el Anexo 9. Resolucion administrativa de

denegatoria por presentacion de requisitos incompletos..

Elabora el Anexo 10. Certificacion del caracter de bienestar social.

Actualiza el expediente administrativo fisico o digital, mediante el
archivo de la documentacion recibida y/o generada.

Traslada el expediente administrativo fisico o digital a la jefatura del
DASAI.

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

Profesional en Accién
Social y Administracion
de Instituciones
Profesional en Acciéon
Social y Administracion
de Instituciones

Profesional en Accién
Social y Administracion
de Instituciones
Profesional en Acciéon
Social y Administracion
de Instituciones
Profesional en Accién
Social y Administracién
de Instituciones
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DEL CARACTER DE BIENESTAR SOCIAL A
SUJETOS DE DERECHO PRIVADO

PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA

2.8  Valida la certificacion del caracter de bienestar social al sujeto privado = Jefatura Area de Accion
mediante la firma del Anexo 10. Certificacion del caracter de = Social y Administracion

bienestar social., y remite el expediente a la persona funcionaria de Instituciones

competente.
2.9 Remite la certificacion del caracter de bienestar social a la | Profesional en Accion
organizacion u instancia solicitante. Social y Administracion

de Instituciones
2.10 | Actualiza el expediente administrativo fisico o digital, mediante el Profesional en Accién
archivo de una copia del Anexo 10. Certificacion del caracter de | Social y Administracién
bienestar social. de Instituciones
FIN

En el apartado VII se encuentra el flujograma correspondiente a este procedimiento,
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Figura 2. Diagrama de flujo del procedimiento para la certificacion del caracter de
bienestar social a los sujetos de derecho privado.

3. Procedimiento para el registro de organizaciones de bienestar social

EI DASAI es el departamento competente de realizar el registro de las organizaciones de
bienestar social, para la asignacion de beneficios patrimoniales, subsidios o
transferencias monetarias gratuitas o sin contraprestacion alguna para la ejecucion de
proyectos aprobados por el IMAS, para lo cual parten de la revisiéon y verificacion de los
requisitos establecidos en la normativa institucional y de la elaboracion del Estudio para
el registro del sujeto privado.

A los sujetos de derecho privado a los que se les realice este registro, les aplica la
Direccibn Técnica, Supervision y Fiscalizacion conforme a lo establecido
institucionalmente.

En la tabla siguiente se muestra el Procedimiento para el registro de organizaciones de
bienestar social.

Tabla 3. Procedimiento para el registro de organizaciones de bienestar social.

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ORGANIZACIONES DE BIENESTAR SOCIAL
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA

INICIO
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ORGANIZACIONES DE BIENESTAR SOCIAL

PASO
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

ACTIVIDAD

Verifica si el sujeto privado que solicita el registro cuenta con el

caracter de bienestar social:

= Si cuenta con el caracter: continda con el paso siguiente.

= Si no cuenta con el caracter: aplica lo indicado en la Tabla 1.
Procedimiento para el otorgamiento del caracter de bienestar
social a sujetos de derecho privado.

Verifica si el sujeto privado se encuentra registrado para la asignacion

de beneficios patrimoniales, subsidios o transferencias monetarias

gratuitas o sin contraprestacion alguna para la ejecucion de proyectos

aprobados por el IMAS:

= Sino se encuentra registrado: continua con el paso siguiente.

= Si se encuentra registrado: le informa al sujeto privado para lo
correspondiente, y finaliza la atencion.

Solicita al sujeto privado los requisitos establecidos en el Reglamento

para la prestacion de servicios y el otorgamiento de beneficios,

subsidios y transferencias monetarias del IMAS.

A efectos de la presentacion de la solicitud de registro, entrega al

sujeto privado el Anexo 11. Solicitud para registro de las

Organizaciones de Bienestar Social para la asignacion de beneficios

patrimoniales, subsidios o transferencias monetarias.

Recibe la documentacion de los requisitos establecidos en el

Reglamento para la prestacién de servicios y el otorgamiento de

beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS.

Verifica si la documentacién se encuentra completa, siendo que:

= Si la documentacion esta completa: continia con el paso
siguiente.

= Si la persona presenta la documentacion incompleta: se le indica
el plazo para completar la documentacion requerida segun lo
establecido en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y el
Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias
Monetarias del IMAS. Y regresa al paso 4.

Transcurrido el plazo maximo para la presentacion de requisitos

establecido en el Reglamento para la Prestacién de Servicios y el

Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias Monetarias

del IMAS, y en caso de que el sujeto privado no complete la

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA
Profesional en Accién
Social y Administracién

de Instituciones

Profesional en Acciéon
Social y Administracién
de Instituciones

Profesional en Accién
Social y Administracion
de Instituciones

Profesional en Accion
Social y Administracién
de Instituciones
Profesional en Accion
Social y Administracién
de Instituciones

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccidn total o parcial, sin autorizacion.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ORGANIZACIONES DE BIENESTAR SOCIAL

PASO

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

ACTIVIDAD

documentacion, se deberd emitir la denegatoria y notificar al sujeto
privado mediante el

Anexo 12. Resoluciébn administrativa de
presentacion de requisitos incompletos..

Elabora el estudio para el registro utilizando el Anexo 13. Estudio
para el registro de sujetos privados.

denegatoria por

Actualiza el expediente administrativo fisico o digital, mediante el
archivo de la documentacion recibida y/o generada.

Determina si procede el registro del sujeto privado, y conforme a ello
elabora el Anexo 14. Resolucion de registro del sujeto privado.

Realiza el traslado del expediente administrativo fisico o digital a la
jefatura del Departamento de Accion Social y Administracion de
Instituciones.

Valida la resolucion sobre el registro del sujeto privado mediante la
firma del Anexo 14. Resolucion de registro del sujeto privado., y
remite el expediente a la persona funcionaria competente.

Notifica al sujeto privado la resolucion mediante los medios
establecidos para tales efectos.

Actualiza el expediente administrativo fisico o digital mediante el
archivo de la documentacion y actualiza la base de datos de registro
de sujetos de derecho privado.

FIN

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

Profesional en Accién
Social y Administracion
de Instituciones
Profesional en Accién
Social y Administracion
de Instituciones
Profesional en Accién
Social y Administracion
de Instituciones
Profesional en Accién
Social y Administracion
de Instituciones
Jefatura Area de Accién
Social y Administracién
de Instituciones

Profesional en Accién
Social y Administracion
de Instituciones
Profesional en Accién
Social y Administracién
de Instituciones
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En el apartado VII se encuentra el flujograma correspondiente a este procedimiento,
Figura 3. Diagrama de flujo del procedimiento para el registro de organizaciones de
bienestar social.

4. Procedimiento para la revocatoria del caracter de bienestar social

El DASAI es el departamento competente de otorgar el caracter de bienestar social, de
igual forma puede realizar la revocatoria de dicho caracter ante la presencia de alguna
de las situaciones y/o condiciones establecidas en el Reglamento para la Prestacién de
Servicios y Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias Monetarias del IMAS.
Es relevante indicar que este procedimiento se activa ante un informe de supervision que
denote la presencia de las causales de revocatoria establecidas en la normativa
institucional.

En la tabla siguiente se muestra el Procedimiento para la revocatoria del caracter de
bienestar social.

Tabla 4. Procedimiento para la revocatoria del caracter de bienestar social.

PROCEDIMIENTO PARA LA REVOCATORIA DEL CARACTER DE BIENESTAR SOCIAL

PUESTO DE QUIEN

PASO ACTIVIDAD EJECUTA

INICIO

4.1  Verifica en el informe de supervision la presencia de alguna de las | Profesional en Accion
causales de revocatoria del caracter de bienestar social establecidas = Social y Administracién
en la normativa institucional. de Instituciones

4.2  Determina si procede la revocatoria del caracter de bienestar social, | Profesional en Accion
y conforme a ello elabora el Anexo 15. Resolucion de revocatoria del | Social y Administracion
caracter de bienestar social. de Instituciones

4.3 | Realiza el traslado del expediente administrativo fisico o digital a la = Profesional en Accién
jefatura del Departamento de Accion Social y Administraciéon de @ Social y Administracion
Instituciones. de Instituciones

4.4 | Valida la resolucion de revocatoria del caracter de bienestar social ~Jefatura Area de Accion

mediante la firma del Anexo 15. Resolucion de revocatoria del
caracter de bienestar social., y remite el expediente a la persona
funcionaria competente.

Social y Administracion
de Instituciones

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccidn total o parcial, sin autorizacion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REVOCATORIA DEL CARACTER DE BIENESTAR SOCIAL
PUESTO DE QUIEN

PASO ACTIVIDAD
EJECUTA
4.5 | Notifica al sujeto privado la resolucion mediante los medios Profesional en Accion
establecidos para tales efectos. Social y Administracién

de Instituciones
4.6  Siloresuelto es la revocatoria del caracter de bienestar social, realiza | Profesional en Accion
la actualizacion correspondiente en el libro “Registro Nacional de Social y Administracién
Instituciones y Servicios de Bienestar Social”. de Instituciones
4.7  Actualiza el expediente administrativo fisico o digital mediante el A Profesional en Accion
archivo de la documentacion y actualiza la base de datos de registro = Social y Administracién
de sujetos de derecho privado. de Instituciones
FIN

En el apartado VII se encuentra el flujograma correspondiente a este procedimiento,
Figura 4. Diagrama de flujo del Procedimiento para la revocatoria del caracter de
bienestar social.

5. Procedimiento para el otorgamiento del subsidio de costo de atencién a
organizaciones de Bienestar Social.

El Departamento de Accion Social y Administracién de Instituciones es la unidad
competente de otorgar el subsidio de costo de atencidn para organizaciones de bienestar
social, debidamente registradas ante el IMAS para el manejo de recursos publicos.

El subsidio costos de atencion promueve la satisfaccion de necesidades basicas a
personas usuarias de organizaciones de Bienestar Social que brindan servicios en las
modalidades residencial y ambulatoria.

Mediante el subsidio de costo de atencion, es posible cubrir de manera parcial los costos
correspondientes a los servicios de alimentacion, textiles y vestuario, articulos de
limpieza y aseo personal, contratacion de servicios profesionales y servicios publicos,
especificados en el modelo de costo de atencion.

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccidn total o parcial, sin autorizacion.




Manual de Procedimientos parala | CODIGO DEL

Prestacion de Servicios y el DOCUMENTO:
Otorgamiento de Beneficios,
Subsidios y Transferencias
INSTITUTO MIXTO - -
.§ DE AYUDA SOCIAL Monetarias por parte del MP-DDS-002

Departamento de Accién Social y
Administracion de Instituciones
del Instituto Mixto de Ayuda Social

N° OFICIO VERSION: FECHA DE APROBACION:
IMAS-GG-1261-2024 2 10 de julio del 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL PAGINAS: 27 de 112

Tabla 5. Procedimiento para el otorgamiento del subsidio de costo de atencion a sujetos privados con
caracter de bienestar social.

Procedimiento para el otorgamiento del subsidio de costo de atencién a organizaciones de bienestar

social
PUESTO DE QUIEN

PASO ACTIVIDAD EJECUTA
INICIO
5.1 |Verifica si el sujeto privado que solicita el subsidio de costo de/Profesional en Accién
atencion cuenta con el caracter de bienestar social: Social y Administracion
=  Sicuenta con el caracter: continda con el paso 2. de Instituciones

= Si no cuenta con el caracter: aplica lo indicado en el
procedimiento para el otorgamiento del caracter de
bienestar social a sujetos de derecho privado.

5.2 \Verifica si la organizacion se encuentra debidamente registrada ante Profesional en Accion
el IMAS para la asignacion de beneficios patrimoniales, subsidios o/Social y Administracién
transferencias monetarias gratuitas o sin contraprestacién algunade Instituciones
para la ejecucién de proyectos aprobados por la institucion:

=  Sise encuentra registrada: continda con el paso 3.

= Si no se encuentra registrada: aplica lo indicado en el
procedimiento para el registro de organizaciones de
bienestar social.

5.3 |Gestiona la solicitud de la organizacion ante el ente rector técnicoJefatura de Accién Social
segun el Protocolo establecido y su debida Comisién (sea PANI,y  Administracion de
IAFA, CONAPAM o CONAPDIS) para su valoracion y priorizacién. |Instituciones

Profesional en Accién
Social y Administracion
de Instituciones
5.4 [Solicita a la organizacion los requisitos generales establecidos en el Profesional en Accién

Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento de/Social y Administracion

beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS. Verde Instituciones

anexos 16, 17 y 18.

Anexo 16: Formulario de solicitud de recursos ordinarios y

extraordinarios por parte de organizaciones que tienen el caracter

de bienestar social.
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55

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

Anexo 17: Declaracion jurada sobre organizacion administrativa de

sujeto privado que tiene el caracter de bienestar social.

Anexo 18: Oficio de contrapartidas en caso de aportes de entidades

publicas y privadas.

Recibe los requisitos generales establecidos en el Reglamento paraProfesional en Accion
la prestacion de servicios y el otorgamiento de beneficios, subsidios/Social y Administracion

y transferencias monetarias del IMAS. de Instituciones
Verifica si la documentacion se encuentra completa, siendo que: |Profesional en Accion
= Sise encuentra completa: continia con el paso 7. Social y Administracién

= Si la organizacion presenta la documentacion incompleta: de Instituciones
se le indica el plazo para completar o subsanar la
documentacién requerida segun lo establecido en el
Reglamento para la Prestacion de Servicios y el
Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias
Monetarias del IMAS. Y regresa al paso 4.
Transcurrido el plazo maximo para la presentaciéon de requisitos
establecido en el Reglamento para la Prestacién de Servicios y el
Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias Monetarias
del IMAS, y en caso de que la organizacibn no complete la
documentacion, se debera emitir la denegatoria y notificar al sujeto
privado mediante la Resolucion administrativa de denegatoria por
presentacion de requisitos incompletos. Ver anexo 12.
Anexo 12. Resolucibn administrativa de denegatoria por
presentacion de requisitos incompletos.
Realiza la apertura del expediente administrativo del proyecto conProfesional en Accion
los requisitos generales presentados por la organizacion. Social y Administracién
de Instituciones
Clasifica la solicitud segun las modalidades de atencién y servicios|Profesional en Accién
gue presta la organizacion, de acuerdo con el modelo de costo de/Social y Administracién
atencion: residencial o ambulatoria. de Instituciones
Realiza el célculo del monto a subsidiar para el proyecto, mediante|Profesional en Accion
la férmula establecida por el IMAS en el documento Modelo de Costo/Social y Administracion
de Atencion, considerando el tipo de modalidad: residencial o/de Instituciones
ambulatoria y los servicios. Ver anexo 19.
Anexo 19: constancia de calculo presupuestario.
Completa y firma la certificacion de cumplimiento de requisitos/Profesional en Accion
previos a la asignacién de recursos para organizaciones de|Social y Administracion
bienestar social. Ver anexo 20. de Instituciones

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccidn total o parcial, sin autorizacion.
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5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

5.19

Anexo 20: certificacion de cumplimiento de requisitos previos para

organizaciones de bienestar social. Profesional en
Administraciéon de Accion
Social

Traslada el expediente administrativo fisico o digital para su revisionProfesional en Accidn

y firma de la certificacién de cumplimiento de requisitos previos para'Social y Administracion

organizaciones de bienestar social a la jefatura del Departamento de(de Instituciones

Accién Social y Administracion de Instituciones.

Revisa el expediente y firma la certificacion de cumplimiento deJefatura de Accién

requisitos previos para las organizaciones de bienestar social ySocial y Administracién

remite el expediente a la persona funcionaria competente. de Instituciones

Verifica si el proyecto se ejecutard con recursos ordinarios, Jefatura de Accién Social

extraordinarios o0 si se requiere una modificacién presupuestariay  Administracién  de

general. Instituciones

= Si corresponde a recursos ordinarios continua con el paso
14.
= Si corresponde a recursos extraordinarios o modificacion
presupuestaria general, continua con el paso 26.

Remite mediante oficio a la Direccion de Desarrollo Social, el listado Jefatura de Accion Social

de proyectos para andlisis de la Comision para la Priorizacion dey  Administraciéon  de

Proyectos de las Organizaciones de Bienestar Social. Instituciones.

Analiza las propuestas de proyecto y remite mediante oficio a la/Comision para la

Direccion de Desarrollo Social el listado de proyectos priorizados|priorizaciéon de proyectos

para incorporar en el Plan Operativo Institucional del afio siguiente. de organizaciones de
Bienestar Social

Traslada mediante oficio a la comision central del Plan OperativoJefatura Direccion

Institucional, el listado de proyectos, segun la priorizacidnDesarrollo Social

establecida por la comision para su valoracion.

Establece y recomienda a la Direccion de Desarrollo Social el listadoComisién  Central  del

final que integrara el Plan Operativo Institucional, teniendo enPlan Operativo

consideracion la disponibilidad presupuestaria de la institucion y ellnstitucional.

andlisis realizado.

Envia a la Unidad de Presupuesto, Planificaciéon Institucional yJefatura Direccion de

departamentos correspondientes la seleccion final de proyectos queDesarrollo Social.

integraran el Plan Operativo Institucional.

Presenta ante el Consejo Directivo del IMAS, la propuesta del PlanJefatura Planificacién

Operativo Institucional que incluye los proyectos priorizados, lo/Institucional

anterior para su aprobacion.

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccidn total o parcial, sin autorizacion.
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5.20

5.21

5.22

5.23

5.24

5.25

5.26

5.27

5.28

5.29

Aprueba el Plan Operativo Institucional y el presupuesto institucionalConsejo Directivo IMAS.
e Instruye a la Presidencia Ejecutiva la presentacion ante la

Contraloria General de la Republica.

Presenta ante la Contraloria General de la Republica el presupuesto Jefatura Gerencia
institucional IMAS para su conocimiento, valoracién, analisis y/General

aprobacion.

Recibe el presupuesto aprobado por parte de la Contraloria General Jefatura Gerencia
de la Republica y remite mediante oficio a la Direccién de Desarrollo/General

Social.

Recibe por parte de la Gerencia General la aprobacion del PlanJefatura Direcciéon de
Operativo Institucional y remite mediante oficio a las instanciasDesarrollo Social
correspondientes el listado de proyectos aprobados en el Plan

Operativo Institucional y refrendados por parte de la Contraloria

General de la Republica.

Recibe oficio de la Direccion de Desarrollo Social y comunica a laJefatura de Accion Social
organizacion el acuerdo sobre la inclusion del proyecto en el Plany  Administraciéon  de
Operativo Institucional. Instituciones

Asigna mediante oficio los proyectos aprobados en el Plan OperativoJefatura de Accion Social
Institucional a las personas profesionales en Accién Social yy Administracion de
Administracién de Instituciones y a las personas profesionales en|nstituciones
Administracién de Accidén Social para el trAmite correspondiente y
continua en el paso 36
Consulta mediante oficio a la Direccién de Desarrollo Social laJefatura de Accion Social
posibilidad de contar con presupuesto para incorporar proyectosy  Administracion  de
mediante modificacion presupuestaria general o extraordinaria, para|lnstituciones
aquellos proyectos que no se incorporaron en el Plan Operativo
Institucional segun el paso 25.
Solicita mediante oficio a la Unidad de Planificacion InstitucionalJefatura Direccién de
criterio técnico sobre la inclusion del proyecto por modificacionDesarrollo Social
presupuestaria general o extraordinaria.
Emite criterio técnico mediante oficio sobre la solicitud deJefatura de Planificacion
incorporacion del proyecto, ya sea por modificacion presupuestaria|lnstitucional
general o extraordinaria.
Recibe criterio de la Unidad de Planificacion Institucional y procedeJefatura Direccion de
conforme: Desarrollo Social

e Si el criterio es negativo, informa mediante oficio a

la Direccion de Desarrollo Social y al Departamento de

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccidn total o parcial, sin autorizacion.
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5.30

5.31

5.32

5.33

5.34

5.35

5.36

5.37

Accién Social y Administracion de Instituciones y
continua con el paso 30.

e Si el criterio es positivo solicita a la Unidad de
Presupuesto Institucional la propuesta de modificacion
presupuestaria general o extraordinaria y continua con

el paso 31.
Recibe el criterio e informa mediante oficio a la organizacién sobre Jefatura de Accién Social
la imposibilidad de incorporar el proyecto. y Administracion de

Instituciones.

Profesional en Accién
Social y Administracién
de Instituciones.

Traslada a la Gerencia General la propuesta de modificacionJefatura  Unidad de
presupuestaria general o extraordinaria. Presupuesto
Presenta ante el Consejo Directivo la propuesta de modificacionJefatura Gerencia

presupuestaria general o extraordinaria para su valoracion y/General

aprobacion.

Aprueba la propuesta de modificacion presupuestaria general o/Consejo Directivo

extraordinaria y comunica acuerdo.

Recibe el acuerdo del Consejo Directivo y comunica alDireccion de Desarrollo

Departamento de Accion Social y Administracion de Instituciones Social

Comunica la inclusion del proyecto en el Plan Operativo Institucional Jefatura de Accién Social

mediante oficio a la organizacion. y  Administracion  de
Instituciones.

Profesional en Accién
Social y Administracién
de Instituciones.
Solicita a la organizacién los requisitos especificos para el Subsidio|Profesional en Accién
Costo de Atencion establecidos en el Reglamento para la prestacion/Social y Administracion
de servicios y el otorgamiento de beneficios, subsidios ylde Instituciones.
transferencias monetarias del IMAS.
Recibe la documentacion de los requisitos especificos establecidos/Profesional en Accion
en el Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento/Social y Administracion
de beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS de Instituciones

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccidn total o parcial, sin autorizacion.




Manual de Procedimientos parala | CODIGO DEL
Prestacion de Servicios y el DOCUMENTO:
Otorgamiento de Beneficios,

‘ Subsidios y Transferencias
INSTITUTO MIXTO - -
. DE AYUDA SOCIAL Monetarias por parte del MP-DDS-002

Departamento de Accién Social y
Administracion de Instituciones
del Instituto Mixto de Ayuda Social

N° OFICIO VERSION: FECHA DE APROBACION:

IMAS-GG-1261-2024 2 10 de julio del 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

PAGINAS: 32 de 112

5.38

5.39

5.40

5.41

5.42

5.43

5.44

Verifica si la documentacién se encuentra completa, siendo que:  |Profesional en Accién
= Sila documentacién estd completa: continlla con elSocial y Administracion
paso 39. de Instituciones
= Si la organizacién presenta la documentacién
incompleta: se le indica el plazo para completar la
documentacion requerida segun lo establecido en el
Reglamento para la Prestacion de Servicios y el
Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias
Monetarias del IMAS
Transcurrido el plazo maximo para la presentacion de requisitos
establecido en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y
el Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias
Monetarias del IMAS, y en caso de que el sujeto privado no
complete la documentacion, se debera emitir la denegatoria y
notificar al sujeto privado mediante el Anexo 21: Resolucion
administrativa de denegatoria por presentacion de requisitos
incompletos.
Elabora, firma e incorpora al expediente el Resumen Ejecutivo delProfesional en Accién
Proyecto y remite el expediente a la Jefatura del Departamento de/Social y Administracion
Accién Social y Administracién de Instituciones para la revision y/de Instituciones.
visto bueno. Ver anexo 22.
Anexo 22: Resumen ejecutivo del proyecto.
Revisa expediente y firma el resumen ejecutivo. Jefatura de Accion Social
y Administracion  de
Instituciones
Remite el expediente a la Direccién de Desarrollo Social, para suJefatura de Accion Social

revision y firma del resumen ejecutivo y Administracion de
Instituciones
Revisa expediente y firma el resumen ejecutivo. Jefatura Direccién de

Desarrollo Social
Remite el expediente a Asesoria Juridica, para su revision yJefatura Direccion de

elaboracion del convenio. Desarrollo Social
Revisa el expediente y determina: Jefatura Asesoria
= Cumple con los aspectos de legalidad, continua con el pasoJuridica General
52.
= No cumple con los aspectos de legalidad, continua con elProfesional en Asesoria
paso 45. Juridica
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5.45 [Traslada el expediente con las observaciones de la asesoria juridica Profesional Asesoria
a la Jefatura de Departamento de Accidn Social y Administracién deJuridica.

Instituciones.

Jefatura Asesoria
Juridica General

5.46 Traslada el expediente con las observaciones de Asesoria JuridicaJefatura de Accién Social
a la persona profesional en accion social y administracion dey  Administraciéon de

instituciones encargada del proyecto para el subsane.

Instituciones

5.47 |Verifica las observaciones realizadas por Asesoria Juridica y cuandoProfesional en Accién
corresponda solicita mediante oficio a la organizacion los aspectos/Social y Administracién

a subsanar y estableciendo el plazo para realizarlo.

de Instituciones

5.48 |Recibe la informaciéon subsanada segun las observaciones emitidas Profesional en Accién

por Asesoria Juridica.

5.49 Verifica si la documentacion se encuentra completa, siendo que:
= Sise encuentra completa: continta con el paso 50.

Social y Administracion
de Instituciones

Profesional en Accién
Social y Administracién

= Si la organizacion presenta la documentacion incompleta: de Instituciones

se le indica el plazo de ley para completar hasta que se

subsane. Y continua en el paso 50.

5.50 |Remite el expediente del proyecto a la jefatura de DASAI con elProfesional en Accion

subsane.

5.51 |Remite el expediente con el subsane a la Asesoria Juridica.

Social y Administracion
de Instituciones

Jefatura de Accién Social
y  Administracién  de
Instituciones

5.52 [Firma el Resumen Ejecutivo, emite la constancia de legalidad yProfesionales Asesoria
elabora el convenio de cooperacién entre las partes involucradas yJuridica.

la letra de cambio correspondiente al proyecto.

Jefatura Asesoria
Juridica General

5.53 |Elabora y notifica a la organizacion la Resolucién de Aprobacién deProfesional en Accién

subsidio. Ver anexo 23.

Social y Administracion

Anexo 23: Resolucion de aprobacion de subsidio costo de atencion. de Instituciones.
5.54  |[Envia el convenio de cooperacion y la letra de cambio a la instanciaJefatura Asesoria
correspondiente segun la Tabla de Limites de la AutoridadJuridica General

Financiera vigente, para la gestion de la respectiva firma.

5.55 |Recibe, aprueba y remite el convenio y la letra de cambio para su/Consejo Directivo

firma.

Jefatura Gerencia
General
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5.56
5.57

5.58

5.59

5.60

5.61

5.62

5.63

5.64

5.65

Jefatura Direccion de
Desarrollo Social
Recibe y firma el convenio de cooperacién y la letra de cambio. Presidencia Ejecutiva.

Envia el convenio de cooperacién y letra de cambio firmada a laPresidencia Ejecutiva.

jefatura de Departamento de Accion Social y Administracion de

Instituciones.

Remite el convenio y letra de cambio a la persona profesional enJefatura de Accién Social

Accion Social y Administracion de Instituciones. y  Administracion de
Instituciones

Coordina la firma del convenio de cooperacion y letra de cambio por|Profesional en Accién

parte de la persona representante legal de la organizacion. Social y Administracién
de Instituciones.

Recibe el convenio y la letra de cambio y remite a la jefatura delProfesional en Accion

Departamento de Accion Social y Administracion de Instituciones. |Social y Administracion
de Instituciones.

Remite el convenio original firmado y la letra de cambio paraJefatura de de Accién

custodia de la Asesoria Juridica. Social y Administracion
de Instituciones.

Ingresa el proyecto y la resolucién en el sistema SABEN, segunProfesional en Accion

fuente de financiamiento. Social y Administracion
de Instituciones.

Remite el expediente con la resolucién en el sistema SABEN a laProfesional en Accion

Jefatura del Departamento de Accion Social y Administracion deSocial y Administracion

Instituciones. de Instituciones.

Aprueba o Remite el expediente con la resolucién ingresada en elJefatura de Accién

sistema SABEN a la persona competente segun nivel de autoridad, Social y Administracion

en atencion a lo establecido en la Tabla de Limites de Autoridadde Instituciones.

Financiera para aprobacion de la resolucion.

Aprueba la resolucion del proyecto en el sistema SABEN, segin laJefatura Gerencia

Tabla de Limites de la Autoridad Financiera. General

Jefatura Direccion de
Desarrollo Social
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5.66

5.67

5.68

5.70

5.71

5.72

5.73

5.74

Jefatura de Accion Social
y  Administracion de
Instituciones

Realiza la programacién de eventos en el sistema SABEN. Profesional en Accién
Social y Administracion
de Instituciones.

Traslada la copia del convenio de cooperacion, la resolucion, laProfesional en Accidn

programacion de eventos a la Unidad de Contabilidad. Social y Administracion
de Instituciones.

Revisa la documentacién recibida y remite a la Unidad de TesoreriaJefatura Unidad de

para la emision de la transferencia Contabilidad
Realiza el traslado de recursos por transferencia a la cuenta de laJefatura Unidad de
organizacion de Bienestar Social segun el proyecto aprobado. Tesoreria.

Realiza las visitas de supervisién y fiscalizacion econdmica segun elProfesional en Accion
procedimiento establecido del subsidio costo de atencion verificando|Social y Administracion
el cumplimiento de los objetivos. de Instituciones.

Profesional en
Administracién de Accion
Social.
Elabora los informes de supervision y fiscalizacion econdémica, Profesional en Accion
segun corresponda del subsidio costo de atencién indicando el nivelSocial y Administracion
de cumplimiento de objetivos. de Instituciones.

Profesional en
Administracién de Accion
Social.

Recibe los requisitos para la liquidacion de los recursos asignados|Profesional en

mediante el subsidio de costo de atencién. Ver anexo No. 24.Administracién de Accion

Formulario para liquidar recursos otorgados para la ejecucién de/Social.

proyectos grupales.

Revisa los requisitos para la liquidacién y determina: Profesional en
e La organizacion completa los requisitos, continuaAdministracion de Accion
con el paso 76. Social.

e La organizacibn no presenta los requisitos
completos, se le indica el plazo para el subsane vy
regresa al paso 73.
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e Sise requiere un reintegro de recursos, se notifica a
la organizacién mediante oficio y continua con el paso

75.

5.75 Verifica, en el caso que corresponda, el reintegro de los recursos aProfesional en
la cuenta del Instituto Mixto de Ayuda Social.

5.76 Ingresa la liquidacion el sistema SABEN.

Administracién de Accion
Social.

Profesional en
Administraciéon de Accion
Social.

5.77 |Comunica a la Unidad de Tesoreria, cuando corresponda, laProfesional en

existencia de un reintegro por parte de la organizacion.

5.78 |Ingresa el reintegro en el sistema SABEN.

Administracion de Accién
Social.

Jefatura Unidad de
tesoreria

5.79 Informa a la organizacion mediante oficio, la aceptacion de laProfesional en

liquidacion.

Administraciéon de Accion
Social.

5.80 [Elabora el informe de cierre para el finiquito del convenio y remite aProfesional en
la jefatura del Departamento de Accién Social y Administracion de/Administracion de Accion
Instituciones para el aval y firma.

Social.

Profesional en Accion
Social y Administracion
de Instituciones

5.81 |Valida y firma el informe de cierre y remite a la Asesoria JuridicaJefatura de Accion
para la elaboracion del finiquito del convenio.

Social y Administracion
de Instituciones.

5.82 [Elabora el finiquito del convenio y remite a la Presidencia EjecutivaJefatura de Asesoria

para la firma.

Juridica

5.83 Remite al Departamento de Accién Social y Administracion de|Presidencia Ejecutiva
Instituciones el finiquito firmado.
5.84 |Recibe el finiquito del convenio y traslada a la persona profesionalJefatura de Accion

encargada del proyecto.

Social y Administracién
de Instituciones.

5.85 [Coordina la firma del finiquito por parte de la organizacion y archiva Profesional en Accion

una copia en el expediente de la organizacion.

Social y Administracién
de Instituciones.
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5.86 |Remite el finiquito firmado a la jefatura de Departamento de Accion Profesional en Accion
Social y Administracion de Instituciones.

Social y Administracion
de Instituciones.

5.87 |Recibe el finiquito del convenio y remite a la Asesoria Juridica paraJefatura de Accién

la custodia.

FIN

Social y Administracion
de Instituciones.

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccidn total o parcial, sin autorizacion.




Manual de Procedimientos parala | CODIGO DEL

Prestacion de Servicios y el DOCUMENTO:
Otorgamiento de Beneficios,
Subsidios y Transferencias
INSTITUTO MIXTO _ -
‘ DE AYUDA SOCIAL Monetarias por parte del MP-DDS-002

Departamento de Accién Social y
Administracion de Instituciones
del Instituto Mixto de Ayuda Social

N° OFICIO VERSION: FECHA DE APROBACION:
IMAS-GG-1261-2024 2 10 de julio del 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL PAGINAS: 38 de 112

vil. DIAGRAMAS DE FLUJO

Figura 1. Diagrama de flujo del procedimiento para el otorgamiento del caracter de bienestar

v
Solicita al sujeto privado los requisitos
establecidos a nivel reglamentarios / PASAI

social.

A 4
Recibe la documentacion de los requisitos establecidos a
nivel reglamentarios y genera los disponibles en bases de [ ¢—————
datos de la Administracion Publica / PASAI
|

v
Verifica si la documentacion se
encuentra completa / PASAI

@ Se informa del plazo para presentar
documentacién pendiente / PASAI

A 4
Elabora el estudio de naturaleza conforme al anexo
establecido para tales efectos/ PASAI

h 4
[ Creay/o actualiza el expediente/ PASAI |

v
Determina si procede el otorgamiento del caracter de
bienestar social al sujeto privado y elabora la
resolucion/ PASAI

h 4
Realiza el traslado del expediente administrativo fisico
o digital a la jefatura del DASAI/ PASAI

Avala la resolucion sobre el otorgamiento del caracter
de bienestar social al sujeto privado mediante la firma
de la resolucion/ JAASAI

v
[ Notifica al sujeto privado la resolucién / PASAI |

Si lo resuelto es el otorgamiento del caracter de bienestar social, realiza la
inscripcion de la organizacion en el libro correspondiente conforme al formato
establecido para ello / PASAI

v
Realiza el registro de la Ficha de Informacion Grupal /
PASAI

«»
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Figura 2. Diagrama de flujo del procedimiento para la certificacion del caracter de
bienestar social a los sujetos de derecho privado.

Aplica el procedimiento
para el otorgamiento del

a organizacid
olicitante cuenta con €
caracter de bienestar
social?

caracter de bienestar social.

h 4
Solicita al sujeto privado los requisitos
establecidos a nivel reglamentario / PASAI

v
Recibe la documentacion de los requisitos establecidos a
nivel reglamentarios / PASAI

A 4
Verifica si la documentacién se
encuentra completa / PASAI

@ Se informa del plazo para presentar
documentacion pendiente / PASAI

A 4
Elabora la certificacion del caracter de bienestar social
conforme al anexo establecido para tales efectos/ PASAI

h 4
[ Actualiza el expediente/ PASAI |

h 4

Realiza el traslado del expediente administrativo fisico
o digital a la jefatura del DASAI/ PASAI

A 4
Avala la certificacion sobre el caracter de bienestar
social al sujeto privado mediante la firma / JAASAI

A 4
Remite la certificacion del caracter de bienestar social
a la organizacidn u instancia solicitante / PASAI

A 4
\ Actualiza el expediente/ PASAI |
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Figura 3. Diagrama de flujo del procedimiento para el registro de organizaciones de
bienestar social.

Aplica el procedimiento
para el otorgamiento del

I sujeto privado
solicitante cuenta con el
caracter de bienestar
social?

caracter de bienestar social.

¢El sujeto privado se
encuentra registrado
ante el IMAS?

»{ Le informa al sujeto privado y ( Fin )
finaliza la atencion / PASAI

Solicita al sujeto privado los requisitos ‘
establecidos a nivel reglamentario / PASAI

Recibe la documentacion de los requisitos establecidos a
nivel reglamentarios / PASAI

Verifica si la documentacion se
encuentra completa / PASAI

Se informa del plazo para presentar
documentacion pendiente / PASAI

Elabora el estudio para el registro conforme al anexo
establecido para tales efectos/ PASAI

[ Actualiza el expediente/ PASAI |

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccidn total o parcial, sin autorizacion.




Manual de Procedimientos parala | CODIGO DEL

Prestacion de Servicios y el DOCUMENTO:
Otorgamiento de Beneficios,
Subsidios y Transferencias
INSTITUTO MIXTO - -
.‘ DE AYUDA SOCIAL Monetarias por parte del MP-DDS-002

Departamento de Accién Social y
Administracion de Instituciones
del Instituto Mixto de Ayuda Social

N° OFICIO VERSION: FECHA DE APROBACION:
IMAS-GG-1261-2024 2 10 de julio del 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL PAGINAS: 41 de 112

Figura 4. Diagrama de flujo del Procedimiento para la revocatoria del caracter de

bienestar social.

A 4
Verifica en el informe de supervisién la presencia de alguna de las

causales de revocatoria del caracter de bienestar social Verifica en el
informe de supervision la presencia de alguna de las causales de

revocatoria del caracter de bienestar social / PASAI
|
A 4
Determina si procede la revocatoria y elabora la

resolucion conforme al formato establecido

institucionalmente / PASAI
|

\ 4
Realiza el traslado del expediente administrativo fisico
o digital a la jefatura del DASAI/ PASAI
|

A 4
Avala la resolucion sobre el registro mediante la
firma / JAASAI

Notifica al sujeto privado la resolucion mediante los

medios establecidos para tales efectos / PASAI
|
A 4
Si lo resuelto es la revocatoria del caracter de bienestar social,
realiza la actualizacion correspondiente en el libro “Registro
Nacional de Instituciones y Servicios de Bienestar Social” / PASAI
|

A 4
Actualiza el expediente y la base de datos
de registro de sujetos privados/ PASAI

4
Fin
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Figura 5. Diagrama de flujo del Procedimiento para el otorgamiento del subsidio costo
de atencion para organizaciones con caracter de Bienestar Social

rganizzcion s= B
cusnira registradz ante el |
IMAS /PASAL

o~ Aplica el
ey procedimiento para
el registra

Gestiona |3 solicitud ante =
=nts rector téonico /PASAI

solicita 2 Iz organizacion los
requisitos generales fPASAI

R=cibe 105 requisitos
generales [RAzAl

[}

Y
verfica sila
documentadon esté
completa /PASAI

i6n < No >

¥

&y

Seinformaz el plazo parz
#| presentar |3 documentacion
pendiente /RASAI

|
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Realiza la apertura del
expedients /PASAI

Clzsifics |2 solicitud segin |2z
modalidad de atencidn / PASAI

completa y firma |z certificacion de cumglimiento de requisitos
acion de recursos [FASA)

én de cumplimiznto
t03 previos /PASA

k4

revisz 2l expedients y firmz |z certificecion de
cumplimiento de requisitos previos /IAASAI

< ejecutsrd con recursos

]
ordinarics

ediante oficio el listedo de proyectos para
ision de Priorizacion de Proyectos de
Organizaciones de Bienestar Socizl JAASAI

¥
Anzliza |2 propussta de proyecto y remite madiznte oficio a

Traslada
Central del
priorizad

2 Comisidn
de proyectos

Establece y recomiends 2 Iz Direccion de
Deszarrollo Social &l listzdo final que
intzgrars &l POI foCPOl

¥ .
2 Unidad de Presupussto, Planificacidn Institucional y
artamentos correspondientss |3 seleccion finzl de
proyectos /DDDS

ki
Presenta ante =l Conssjo Dirsctivo del IMAS, 12
propuesta de POI /DDDS

h i
Apruebz el POIy el presupuesto institudenal e Instruye z |2
Presidencia Ejecutive |2 prE:enti_:'én znte |z Contraloria General de
3 Replblica /cD

¥

Consuita 3z Direc

Desarrollo Social Iz posibi
ncorporar proyectos mediante
modificacin presupuestaria
general o extraordinariz JAssAl

Presentz ante |z Contraloriz Generzl de |z Replblica el presupuesto
institucional IMAS para su conocimients, valoracidn, anélisis y
aprobadion /PE

AN

“
;85 posible™
" iEs posible ™.
incorporar
“ provecto?
. Proyecto? .
“ y

Fecibe = criterio = informa
21z organizacion [JAASAl

|+

"

Trasladz & |2 Gerend
madificacion

Presenta ante &l Consejo Directvo |z
propusstz de modificacion presupuestaria
general o extraordinaria pars su valoraddn y
aprobaddn /G&

¥

aprusks |3 propuesta de modificacion presupuestaria
general o extraordingria y comunica ecuerdo /CD

L i
Recibe el acusrdo del Conzejo Dirsctiva y
comunica al Departamento de Accidn Sodial y
Administracion de Instituciones /DDCS

on del proyecto
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Presentz ante Iz Comtraloriz Generzl de I3 e

oublica el presupuesto
racidn, anzlizis y

institucional IMAS para su conocimienta,
aprobacion /PE

Fiecibe ¢l presupussto sprobade per garts de |z Contraloria General de

X

2 Republica y remite mediznte ofido & |z Direcdion de Desarrollo
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VIlIl. CONTROL DE VERSIONES
Control de cambios

Version Fecha de Inicio | Motivo de la | Tipo de Reforma
Modificada del Proceso Actualizacion
MP-DDS-001 A partir de su | Incorporacion del | Parcial
publicacion procedimiento
para el

otorgamiento del
subsidio costo de
atencion a
organizaciones de
Bienestar Social.

IX. DEROGACIONES ASOCIADAS

Este documento reforma parcialmente el Manual de Procedimientos para la Prestacion
de Servicios y el Otorgamiento de Beneficios del IMAS version 5, especificamente en la
referencia que se realice a los procesos de otorgamiento del caracter de bienestar social,
certificacion del caracter de bienestar social, revocatoria del caracter de bienestar social,
registro de organizaciones de bienestar social y otorgamiento del subsidio costo de
atencion. Asi como la documentacion vinculada a los procedimientos aqui descritos
originada de forma previa a la publicacion de este manual.

X.  VIGENCIA

Entra en vigencia a partir de su publicacién.

Xl. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS Y DOCUMENTALES

Decreto Ejecutivo N°36855. Reglamento Organico del Instituto Mixto de Ayuda Social. La
Gaceta N° 100, Alcance N° 43.
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Asamblea Nacional Constituyente. (1949). Constitucion Politica de la Republica de Costa
Rica. Version 23. San José, Costa Rica.

Ley 4760 de 1971. Creacion del Instituto Mixto de Ayuda Social. 08 de mayo de 1971. La
Gaceta N° 98, Alcance N° 41
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1 ANEXOS

Anexo 1. Solicitud para el otorgamiento del caracter de bienestar social a los sujetos de
derecho privado.

Solicitud para el otorgamiento del caracter de bienestar social a los sujetos de derecho privado

Fecha:
La organizacién siglas (en
caso de tener) con cédula juridica ndmero solicita el

otorgamiento del caracter de bienestar social. Para ello se presenta la siguiente informacion:
1. Datos Generales

Nombre de la organizacion:
Siglas:

Teléfono:

Correo electronico:

geouoTp

2. Fines
Consignar el detalle de los fines de la organizacion conforme a lo indicado en el acta constitutiva y sus reformas.

3. Localizacion
a. Ubicacién sede principal
Provincia: Canton: Distrito:
Otras sefias:

b. Domicilio Legal
Provincia: Canton: Distrito:
Otras sefas:

c. Cobertura
() Nacional () Provincial () Cantonal
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4. Aspectos Legales

a. Cédula juridica:

b. Marco juridico que rige a la
organizacion (leyes especificas):

c. Fecha de constitucion:

d. Ente rector que acredita o autoriza
(cuando corresponda).

e. Cuenta con la habilitacion o Permiso
de Funcionamiento del Ministerio de
Salud: ()Si () No

5. Representantes

a. Nombre de representante legal:

4

Numero de identificacion:

c. Cargo que desempena dentro de la
organizacion:

d. Tipo de poder otorgado:

e. Nombre de la persona directora o
administradora:

f. Numero de identificacion:

6. Poblacion Meta
Marcar la opcién correspondiente.

Nifios, nifias y adolescentes.

Personas adultas mayores.

Personas con discapacidad.

Personas consumidoras de sustancias psicoactivas.
Personas en situacion de calle.

Personas con VIH.

(
(
(
(
(
(

N N N N N N

7. Informacion de los servicios brindados por la organizaciéon
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a. Descripcion de la organizacion

b. Descripcion de la poblacién meta
(Realizar una descripcion de las caracteristicas de la poblacion meta atendida por el sujeto privado).

c. Descripcion de servicios
(Desarrollar una breve explicacion de los principales servicios que se van a brindar a la poblacion meta segun
modalidad de atencidn; incluir qué es lo que se hace, la periodicidad, si es un servicio voluntario o contratado,
entre otras).

8. Recursos con los que cuenta la organizacion
(Humanos, econémicos, materiales)

Nombre de la persona representante legal:

Firma y Numero de identificacion de la persona representante legal:

Nombre y firma de la persona que recibe:
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Anexo 2. Declaracion Jurada sobre libros legales al dia y debidamente autorizados.

Declaracién Jurada sobre libros legales al dia y debidamente autorizados

Yo , himero de identificacion ,
estado civil , localizable al teléfono , Y vecino(a) de:
Provincia Canton Distrito , Direccién
exacta por sefias:

, en mi
condicién de (apoderado, representante legal) de la organizacién denominada

, con nuamero de cédula juridica
, y con facultades suficientes para este acto, v,

Debidamente apercibido(a) de las implicaciones legales de los delitos de perjurio y falso testimonio
establecidos en el Cddigo Penal, declaro bajo la fe de juramento que la organizacién que represento
cuenta con todos los libros legales al dia y debidamente autorizados por la instancia competente para tal
efecto.

Nombre de la persona declarante:

Firma y nimero de identificacion de la persona declarante:

Nombre y firma de la persona que recibe:
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Anexo 3. Resolucion administrativa de denegatoria por presentacion de requisitos
incompletos.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
IMAS-DDS-DASAI-RES-0000-202X

Instituto Mixto de Ayuda Social. Departamento de Accion Social y Administracion de Instituciones. Al ser
las 00 horas del dia de mes de afo, procede esta instancia administrativa a emitir la siguiente resolucion
de denegatorio por presentacién de requisitos incompletos:

RESULTANDO

PRIMERO: Que segun registros de los cuales este departamento lleva al efecto, el sujeto privado nombre
completo, cédula juridica numero, presentd la solicitud para el otorgamiento del caracter de bienestar social
ante el IMAS el dia XXXX del mes XXXXX del afio XXXX. Que con dicha solicitud la organizacién presentd
los siguientes documentos: a) , b) , C)

SEGUNDO: Que debido a que el sujeto privado no present6 los requisitos normados completos, el dia
XXXXXX del mes XXXXX del afio XXXXX se le previno para que se presentara la documentacion faltante,
indicandole el plazo regulado para tal efecto.

TERCERO: Que vencido el plazo estipulado en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y el
Otorgamiento de beneficios, Subsidios y Transferencias Monetarias del IMAS, el sujeto privado no presentd
la totalidad de los requisitos establecidos en el Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento
de beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS vigente.

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que el articulo 2 de la Ley de Creacion del Instituto Mixto de Ayuda Social establece que:
“Articulo 2.- El IMAS tiene como finalidad resolver el problema de la pobreza extrema en el pais, para lo
cual debera planear, dirigir, ejecutar y controlar un plan nacional destinado a dicho fin. Para ese objetivo
utilizara todos los recursos humanos y econdmicos que sean puestos a su servicio por los empresarios y
trabajadores del pais, instituciones del sector publico nacionales o extranjeras, organizaciones privadas de
toda naturaleza, instituciones religiosas y demas grupos interesados en participar en el Plan Nacional de
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Lucha contra la Pobreza”. Dicho ordinal enmarca el fin que posee la institucion por cuanto el IMAS protege
y promueve, de manera inclusiva y solidaria, el desarrollo de la poblacién en situacion de pobreza y pobreza
extrema mediante programas y proyectos.

SEGUNDO: Que el articulo 119 del Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento de
beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS vigente establece lo siguiente: “Articulo 119:
Del otorgamiento del caracter de bienestar social a los sujetos de derecho privado: El DASAI, es el area
encargada de otorgar el caracter de bienestar social a las organizaciones, que asi lo soliciten por escrito,
por primera vez o adicionando programas, asi como de emitir la certificacion de dicho caracter, una vez
que las organizaciones cumplan con los requisitos establecidos al efecto mediante la presentacion de
solicitud (fisico o digital) anexando los siguientes documentos:
a) Acta constitutiva de la respectiva entidad con las correspondientes reformas, si las hubiere, la cual
podra obtenerse mediante coordinacion interinstitucional seguin ley 8220.
b) Listado de poblacion usuaria de los servicios de la organizacion (que contenga al menos, nombre
completo, nimero de identificacién, fecha de nacimiento, edad).
c) Certificacion literal de la personeria juridica vigente la cual podra obtenerse mediante coordinacion
interinstitucional segun ley 8220.
d) Declaracién jurada mediante la cual se indique que la organizacion cuenta con los libros legales al
dia y debidamente autorizados por la instancia competente para tal efecto.
e) Permiso Sanitario de Funcionamiento o habilitacion del Ministerio de Salud, cuando corresponda (la
cual podra obtenerse mediante coordinacion interinstitucional segun ley 8220).
f) Encontrarse al dia con las contribuciones con la Seguridad Social, Ministerio de Hacienda, FODESAF
y el IMAS (el IMAS lo verifica mediante consultas interinstitucionales en linea).
g) Aval, visto bueno o permiso de funcionamiento del ente o entes rectores técnicos, segun corresponda
(el IMAS lo tramita mediante coordinacion interinstitucional segtn ley 8220)”.

Corolario de lo anterior, el numeral supra citado establece los requisitos que deben presentarse al momento
de realizar la solicitud para el otorgamiento del caracter de bienestar social por parte del sujeto de derecho
privado.

TERCERO: Que el articulo 10 del reglamento supra citado sefala “Articulo 10: Plazo para presentacion de
requisitos faltantes: Cuando la persona fisica o juridica solicitante se presente ante las oficinas de la ULDS
0 DASAI, presentando los requisitos del beneficio, subsidio o transferencia monetaria de su interés y estos
estén incompletos, la Administracion tiene un plazo maximo de diez dias habiles para valorarlos. La
persona funcionaria a cargo notificara por los medios aportados por la persona fisica o juridica solicitante,
los requisitos que debe subsanar o completar por Unica vez, para lo que otorgard al solicitante un plazo de
guince dias habiles y cuando se trate de organizaciones el plazo que se otorgara sera de un mes maximo,
contados a partir del dia siguiente de la notificacién, siempre y cuando estos plazos se cumplan dentro del
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periodo presupuestario. Si la persona no aporta los requisitos faltantes en el plazo otorgado, la solicitud se
deniega y asi se le notifica a la persona solicitante, caso contrario, si lo hace en tiempo y forma, se aplica
lo regulado en el articulo siguiente” (el subrayado no pertenece al original). En ese orden de ideas, el
Reglamento para la Prestacion de Servicios y el Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias
Monetarias del IMAS vigente establece el plazo que posee el sujeto privado para la presentacién de
requisitos faltantes.

CUARTO: Que, de conformidad con los considerandos anteriormente detallados, se tiene que el sujeto
privado no cumplié con lo estipulado ya que no present6 en tiempo y forma los requisitos regulados para
el tramite en cuestién, por lo que la solicitud debe ser denegada.

POR TANTO
Con base en las consideraciones citadas, la Ley de Creacion del Instituto Mixto de Ayuda Social y normas
conexas, la Ley General de la Administracion Publica y el Reglamento para la prestacion de servicios y el
otorgamiento de beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS, y normativa conexa;

EL DEPARTAMENTO DE ACCION SOCIAL Y ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES RESUELVE,

PRIMERO: Que, se deniega el Caracter de Bienestar Social al sujeto privado denominado
, el cual posee la cédula juridica nimero

SEGUNDO: Contra la presente resolucién proceden los recursos de revocatoria y apelacion que seran
resueltos por el DASAI y la DDS respectivamente, los cuales deberan interponerse ante esta instancia
dentro un término de tres dias habiles que se contaran a partir del dia siguiente a la notificacion de la
presente resolucion. Se le indica que deberd interponerse con la documentacion de respaldo que considere
pertinente para tal acto, sefialando medio de notificacién.

ES TODO. NOTIFIQUESE.

Nombre y firma de la persona funcionaria competente
Departamento de Accion Social y Administracion de Instituciones
Direccion de Desarrollo Social
INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

C. Expediente
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Anexo 4. Estudio de naturaleza del sujeto privado.

Estudio de naturaleza del sujeto privado

. Objetivo del estudio de naturaleza

Determinar el otorgamiento del caracter de bienestar social y la inscripcion de la organizacion denominada
(nombre de la organizacion), mediante la elaboracion de un estudio de naturaleza a partir de los requisitos
presentados por la organizacion conforme a lo establecido en el Reglamento para la Prestacion de
Servicios y el Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias Monetarias del IMAS.

Il. Identificacion

(Consignar segun lo indicado en la personeria juridica).

Numero de cédula juridica:

Domicilio legal:

oo oo

organizacion
(Detallar leyes especificas)

Nombre de la organizacion:

Marco juridico que rige a

Nombre del representante legal:

la

lll. Descripcidn de la organizacién y los servicios que brinda
(Este apartado se desarrolla con la informacién consignada por la organizacion en la solicitud para el otorgamiento del caracter de
bienestar social a los sujetos de derecho privado).

Cobertura geografica.

®oo oW

IV. Acta constitutiva y reformas

Descripcion de la organizacion.

Descripcion de la poblacion meta.

Detalle de servicios brindados por la organizacion.
Descripcion de recursos con que cuenta la organizacion.

(En el documento aportado por la organizacion se verifican los fines de la organizacién y su vinculacion con el objetivo del IMAS).

V. Avales y permisos

a. La organizacién cuenta con permiso o habilitacion del Ministerio de Salud: ( ) Si ( )No
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b. La organizacién cuenta con aval del ente rector: ( )Si () No
VI. Estado de contribuciones
a. Se encuentra al dia con las contribuciones a la Caja Costarricense de Seguro Social:

()Si ( )No
b. Se encuentra al dia con las contribuciones al Ministerio de Hacienda: ( )Si  ( )No ( ) No aplica

c. Se encuentra al dia con las contribuciones al FODESAF: ()Si ()No
d. Se encuentra al dia con las contribuciones al IMAS: ()Si ()No
VIIl. La organizacién cuenta con los libros legales al dia y autorizados: ( ) Si ( )No

(Indicar si la organizacién cuenta con los libros legales al dia y debidamente autorizados por la instancia competente, esto conforme
a la declaracién jurada aportada por la organizacion).

VIIl. Conclusiéon

Conforme a la verificacion de los requisitos establecidos en el Reglamento para la Prestaciéon de Servicios
y el Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias Monetarias del IMAS plasmada en el estudio

de naturaleza realizado, se determina que (procede/no procede) otorgar el caracter de
bienestar social al sujeto privado denominado , considerando lo
siguiente:

(indicar si se constata o no que el sujeto privado cumple con lo establecido en la normativa institucional, si se ajusta o no derecho, y
si los fines coinciden o no con la finalidad del IMAS).

Nombre y firma de la persona funcionaria competente
Departamento de Accidn Social y Administracion de Instituciones

Direccion de Desarrollo Social
INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

C. Expediente
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Anexo 5. Resolucién sobre el otorgamiento del caracter de bienestar social.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
IMAS-DDS-DASAI-RES-0000-202X

Instituto Mixto de Ayuda Social, Departamento de Accién Social y Administracion de Instituciones. Al ser
las XX horas con XX minutos de fecha XX de XXXX del afio dos mil XXXXX, procede esta instancia

administrativa a valorar la solicitud del sujeto privado , con cédula juridica nimero
y representada por (nombre del representante legal), en
condicion de (poder que lo faculta para realizar la solicitud).
RESULTANDO

PRIMERO: Que en fecha XXX de XXXXX del afio 202X, esta instancia administrativa recibié solicitud del
sujeto privado para efectos del otorgamiento del caracter de bienestar
social ante el IMAS con el propdésito de continuar su labor con dicho caracter.

SEGUNDO: Que la organizacion de marras aportd los requisitos en conjunto con la solicitud segun lo
establecido en la normativa institucional, los cuales fueron verificados por la persona funcionaria
competente del IMAS.

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que el articulo 2 de la Ley de Creacién del Instituto Mixto de Ayuda Social establece que
“Articulo 2.- EI IMAS tiene como finalidad resolver el problema de la pobreza extrema en el pais, para lo
cual debera planear, dirigir, ejecutar y controlar un plan nacional destinado a dicho fin. Para ese objetivo
utilizara todos los recursos humanos y econémicos que sean puestos a su servicio por los empresarios y
trabajadores del pais, instituciones del sector publico nacionales o extranjeras, organizaciones privadas de
toda naturaleza, instituciones religiosas y demas grupos interesados en patrticipar en el Plan Nacional de
Lucha contra la Pobreza”. Dicho ordinal enmarca el fin que posee la institucion por cuanto el IMAS protege
y promueve, de manera inclusiva y solidaria, el desarrollo de la poblacion en situacion de pobreza y pobreza
extrema mediante programas y proyectos.

SEGUNDO: Que el articulo 119 del Reglamento para la prestacién de servicios y el otorgamiento de
beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS vigente establece “Articulo 119: Del
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otorgamiento del caracter de bienestar social a los sujetos de derecho privado: EI DASAI, es el area
encargada de otorgar el caracter de bienestar social a las organizaciones, que asi lo soliciten por escrito,
por primera vez o adicionando programas, asi como de emitir la certificacion de dicho caracter, una vez
gue las organizaciones cumplan con los requisitos establecidos al efecto mediante la presentacion de
solicitud (fisico o digital) anexando los siguientes documentos:
a) Acta constitutiva de la respectiva entidad con las correspondientes reformas, si las hubiere, la cual
podra obtenerse mediante coordinacién interinstitucional segun ley 8220.
b) Listado de poblacién usuaria de los servicios de la organizacién (que contenga al menos, nombre
completo, numero de identificacion, fecha de nacimiento, edad).
c) Certificacion literal de la personeria juridica vigente la cual podra obtenerse mediante coordinacion
interinstitucional segun ley 8220.
d) Declaracién jurada mediante la cual se indique que la organizacion cuenta con los libros legales al
dia y debidamente autorizados por la instancia competente para tal efecto.
e) Permiso Sanitario de Funcionamiento o habilitacion del Ministerio de Salud, cuando corresponda (la
cual podra obtenerse mediante coordinacion interinstitucional segun ley 8220).
f) Encontrarse al dia con las contribuciones con la Seguridad Social, Ministerio de Hacienda, FODESAF
y el IMAS (el IMAS lo verifica mediante consultas interinstitucionales en linea).
g) Aval, visto bueno o permiso de funcionamiento del ente o entes rectores técnicos, segun corresponda
(el IMAS lo tramita mediante coordinacion interinstitucional segtn ley 8220)".

Corolario de lo anterior, el numeral supra citado establece los requisitos que deben presentarse al momento
de realizar la solicitud para el otorgamiento del caracter de bienestar social por parte del sujeto de derecho
privado.

TERCERO: Que la persona funcionaria competente del Departamento de Accién Social y Administracién
de Instituciones realiz la verificacién y revision de los requisitos detallados en el ordinal 119 supra citado,
realizando para este fin el estudio de su naturaleza mediante el cual se constata que el sujeto privado
(cumple/ no cumple) con lo establecido en la normativa institucional, concluyendo lo

siguiente:

(transcribir la conclusion del

estudio de naturaleza).

CUARTO: De conformidad con los considerandos anteriormente detallados, se considera que la
organizacion solicitante (cumple/no cumple) los requisitos y parametros
establecidos a nivel institucional, por lo que (se recomienda/no se recomienda)
el otorgamiento del caracter de bienestar social al sujeto privado denominado
, €l cual posee la cédula juridica nimero
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POR TANTO

Con base en las consideraciones citadas, la Ley de Creacion del Instituto Mixto de Ayuda Social y normas
conexas, la Ley General de la Administracion Publica, Reglamento para la prestacion de servicios y
otorgamiento de beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS y normativa conexa,

EL DEPARTAMENTO DE ACCION SOCIAL Y ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES
RESUELVE

PRIMERO: Que, se otorga el caracter de bienestar social al sujeto privado denominado
, e cual posee la cédula juridica numero

SEGUNDO: Contra la presente resolucién proceden los recursos de revocatoria y apelacion, los cuales
deberan interponerse ante esta instancia dentro un término de tres dias habiles que se contaran a partir
del dia siguiente a la natificacion de la presente resolucién. Se le indica que debera interponerse con la
documentacioén de respaldo que considere pertinente para tal acto, sefialando medio de notificacion.

ES TODO. NOTIFIQUESE.

Nombre y firma de la jefatura del DASAI

Departamento de Accién Social y Administracion de Instituciones
Direccion de Desarrollo Social
INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

C. Expediente
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Anexo 6. Cita de inscripcion en el Registro Nacional de Administracién de Instituciones
y Servicios de Bienestar Social.

Cita de inscripcion en el Registro Nacional de Administracion de Instituciones y
Servicios de Bienestar Social

Tomo Folio Asiento

Instituto Mixto de Ayuda Social, Departamento de Accién Social y Administracion de Instituciones. Al ser
las XX horas con XX minutos de fecha XX de XXXX del afio dos mil XXXXX, procede esta instancia
administrativa a inscribir en el Registro Nacional de Administracion de Instituciones y Servicios de Bienestar
Social al sujeto privado , con cédula juridica nimero con
expediente

Nombre y firma de la persona funcionaria competente

Departamento de Accidn Social y Administracion de Instituciones
Direccidén de Desarrollo Social
INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

C. Expediente
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Anexo 7. Formulario para solicitar la certificacion del caracter de bienestar social.

Formulario para solicitar la certificacién del caracter de bienestar social

Yo , hnimero de identificacion ,
estado civil , localizable al teléfono , Y vecino(a) de: Provincia
Canton Distrito , Direccién exacta por

sefas:
,enmi
condicion de (apoderado, representante legal) de la organizacion denominada

, con nuamero de cédula juridica
, ¥ con facultades suficientes para este acto, solicito la certificacion del
caracter de bienestar social de la organizacion que represento.

Nombre de la persona solicitante:

Firma y nimero de identificacion de la persona solicitante:

Nombre y firma de la persona que recibe:
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Anexo 8. Declaracién Jurada para solicitud de certificacion del caracter de bienestar
social.

Declaracién Jurada para solicitud de certificacion del caracter de bienestar social

Yo , hnimero de identificacion ,
estado civil , localizable al teléfono , Y vecino(a) de: Provincia
Canton Distrito , Direcciéon exacta por

sefas:
,enmi
condicion de (apoderado, representante legal) de la organizacion denominada

, con nuamero de cédula juridica
, y con facultades suficientes para este acto, v,

Debidamente apercibido(a) de las implicaciones legales de los delitos de perjurio y falso testimonio
establecidos en el Cddigo Penal, declaro bajo la fe de juramento que la organizacién que represento
mantiene las condiciones por las cuales fue otorgado el caracter de bienestar social.

Nombre de la persona declarante:

Firma y nimero de identificacion de la persona declarante:

Nombre y firma de la persona que recibe:
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Anexo 9. Resolucion administrativa de denegatoria por presentacion de requisitos
incompletos.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
IMAS-DDS-DASAI-RES-0000-202X

Instituto Mixto de Ayuda Social. Departamento de Accion Social y Administracion de Instituciones. Al ser
las 00 horas del dia de mes de afio, procede esta instancia administrativa a emitir la siguiente resolucion:

RESULTANDO
PRIMERO: Que segun registros de los cuales este departamento lleva al efecto, el sujeto privado nombre

completo, cédula juridica numero, presentd la solicitud para la certificacién del caracter de bienestar social
ante el IMAS el dia XXXX del mes XXXXX del afio XXXX.

SEGUNDO: Que con dicha solicitud la organizacion presentd los siguientes documentos: a) y
b)

TERCERO: Que debido a que el sujeto privado no presentd los requisitos normados completos, el dia
XXXXXX del mes XXXXX del afio XXXXX se le previno para que se presentara la documentacion faltante,
indicandole el plazo regulado para tal efecto.

CUARTO: Que vencido el plazo estipulado en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y el
Otorgamiento de beneficios, Subsidios y Transferencias Monetarias del IMAS, el sujeto privado no presenté
la totalidad de los requisitos establecidos en el Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento
de beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS vigente.

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que el articulo 2 de la Ley de Creacion del Instituto Mixto de Ayuda Social establece que:
“Articulo 2.- EI IMAS tiene como finalidad resolver el problema de la pobreza extrema en el pais, para lo
cual debera planear, dirigir, ejecutar y controlar un plan nacional destinado a dicho fin. Para ese objetivo
utilizara todos los recursos humanos y econdmicos que sean puestos a su servicio por los empresarios y
trabajadores del pais, instituciones del sector publico nacionales o extranjeras, organizaciones privadas de
toda naturaleza, instituciones religiosas y demas grupos interesados en participar en el Plan Nacional de
Lucha contra la Pobreza”. Dicho ordinal enmarca el fin que posee la institucion por cuanto el IMAS protege
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y promueve, de manera inclusiva y solidaria, el desarrollo de la poblacion en situacion de pobreza y pobreza
extrema mediante programas y proyectos.

SEGUNDO: Que el articulo 120 del Reglamento para la prestacién de servicios y el otorgamiento de
beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS vigente establece en lo conducente lo siguiente:
“Articulo 120: De la certificacion del caracter de bienestar social a los sujetos privados: EI DASAI es el area
encargada de emitir la certificacién del caracter de bienestar social a las organizaciones privadas e
instituciones publicas que asi lo soliciten por escrito, una vez que las organizaciones cumplan con los
requisitos establecidos al efecto mediante la presentacion de solicitud (fisico o digital) anexando los
siguientes documentos:

a) Formulario para solicitar la certificacion como IBS.

b) Declaracién jurada mediante la cual la organizacion declare que mantiene las condiciones por las

cuales fue otorgado el caracter de bienestar social”.

Corolario de lo anterior, el numeral supra citado establece los requisitos que deben presentarse al momento
de realizar la solicitud para la certificacion del del caracter de bienestar social por parte del sujeto de
derecho privado.

TERCERO: Asimismo, el ordinal supra citado sefiala en lo conducente “Articulo 120: De la certificacion del
caracter de bienestar social a los sujetos privados: (...) Luego de presentada la solicitud, DASAI cuenta
con diez dias habiles para entregar la certificacion. En caso de requerirse, se comunica a la organizacion
si se debe subsanar algun requisito detallado en este articulo, para lo cual se brinda un plazo maximo a la
organizacion de cinco dias hébiles” (el subrayado no pertenece al original). En ese orden de ideas, el
Reglamento para la Prestacion de Servicios y el Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias
Monetarias del IMAS vigente establece el plazo que posee el sujeto privado para la presentacion de
requisitos faltantes.

CUARTO: De conformidad con lo anteriormente detallado, se tiene que el sujeto privado no cumplié con lo
estipulado ya que no present6 en tiempo y forma los requisitos regulados para el tramite en cuestién, por
lo que la solicitud debe ser denegada.

POR TANTO
Con base en las consideraciones citadas, la Ley de Creacion del Instituto Mixto de Ayuda Social y normas

conexas, la Ley General de la Administracion Publica y el Reglamento para la prestacion de servicios y el
otorgamiento de beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS, y normativa conexa;
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EL DEPARTAMENTO DE ACCION SOCIAL Y ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES RESUELVE,

PRIMERO: Que se deniega el trdmite de la certificacion del caracter de bienestar social al sujeto privado

denominado

, el cual posee la cédula juridica numero

SEGUNDO: Contra la presente resolucion se podra presentar el reclamo correspondiente ya que proceden
los recursos de revocatoria y apelacion, los cuales deberan interponerse ante esta instancia dentro un
término de tres dias habiles que se contaran a partir del dia siguiente a la notificacién de la presente
resolucion. Se le indica que debera interponerse con la documentacion de respaldo que considere
pertinente para tal acto, sefialando medio de notificacion.

ES TODO. NOTIFIQUESE.

Nombre y firma de la persona funcionaria competente

Departamento de Accion Social y Administracion de Instituciones
Direccion de Desarrollo Social

INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

C. Expediente
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Anexo 10. Certificacion del caracter de bienestar social.

Instituto Mixto de Ayuda Social
Departamento de Accion Social y Administracién de Instituciones
CERTIFICA QUE

Con vista al Registro Nacional de Instituciones y Servicios de Bienestar Social al Tomo ,
Folio , Asiento , se tiene que el sujeto privado denominado
con cédula juridica numero con domicilio en

se le otorg6 el caracter de bienestar social mediante la resolucion N° del dia del
mes del afo.

Se extiende la presente certificacion a solicitud del sujeto privado, a los XX dias del mes de
XXXXXXXX del 20XX.

Nombre y firma de la jefatura del DASAI
Departamento de Accidn Social y Administracion de Instituciones

Direccion de Desarrollo Social
INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

La presente certificacion posee una vigencia de tres meses.

Para efectos de la presente certificacion, el Departamento de Accidn Social y Administracién de Instituciones reviso y
verificd los requisitos establecidos para tales efectos en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y el
Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias Monetarias del IMAS.

C. Expediente
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Anexo 11. Solicitud para registro de las Organizaciones de Bienestar Social para la
asignacion de beneficios patrimoniales, subsidios o transferencias monetarias.

Solicitud para registro de las organizaciones de bienestar social para la asignacién de beneficios
patrimoniales, subsidios o transferencias monetarias gratuitas o sin contraprestacion alguna para
la ejecucién de proyectos aprobados por el IMAS.

El/la suscrito(a) (nombre completo de la persona representante

legal), (estado civil), con numero de identificacion , profesion u
oficio , residente de

(direccion exacta de la casa de

habitaci6n), con teléfono ndmero , en mi calidad de representante legal de

(nombre completo del Sujeto Privado),

domiciliada legalmente en (lugar donde tienen las

oficinas si las hay y si no tiene oficinas, la direccion de la persona representante legal) y con las siguientes referencias
para ser localizada

(teléfono y direccion de correo electrénico), me dirijo a ustedes para solicitarles que mi representada sea
registrada ante el Instituto Mixto de Ayuda Social, previo a la asignacion de beneficios patrimoniales,
subsidios o transferencias monetarias gratuitas o sin contraprestacion alguna para la ejecucion de proyectos
institucionales, para lo cual detallo la siguiente informacion.

I. Informacion General del Sujeto Privado

Nombre del Sujeto Privado:

Siglas:

Numero de cédula juridica:

Localizacion: Provincia: Cantoén: Distrito:
Direccion exacta:

oo oo

e. Numero de teléfono:
Correo electrénico:

—h

II. Datos de la persona representante legal del Sujeto Privado

a. Nombre completo:
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Numero de identificacion:
Direccion exacta de residencia:
Numero de teléfono:

Correo electrénico:

®oo00o

lll.  Aspectos legales de la organizacion

a. Fines:

b. Existencia de libros

Legalizados ( ) Informales ( )
Libro de Actas de Asamblea Ge
Libro de Actas de Junta Directiv
Libro de Registro de Asociados
Libro Diario al dia:

Libro Mayor al dia:

Libro de Inventarios y Balances:

o

e Tipo: () General
e Limite: ( ) Sin limite de suma

o

e Asamblea General

e Junta Directiva

e Presidente de Junta Directiva
e Gerente General

e Otro:

nerales al dia: () Si ( )No
a al dia: ()Si ( )No

al dia: ()Si ( )No
()Si ( )No
()Si ( )No
()Si ( YNo

Poder otorgado a la persona representante legal

( ) Generalisimo
() Con limite de suma Monto limite:

()
()
()
()

. Organo o persona autorizada para aceptar legados y donaciones segun estatutos:

e. Cuenta con administradora o gerente:

e Si()No(). Silarespuesta
e Nombre:

es si, indique:

¢ NuUmero de identificacion:

e Periodo de gestion:

—h

Area geografica de cobertura segun su constitucion legal:

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccidn total o parcial, sin autorizacion.




Manual de Procedimientos parala | CODIGO DEL
Prestacion de Servicios y el DOCUMENTO:
Otorgamiento de Beneficios,
Subsidios y Transferencias
INSTITUTO MIXTO - -
.‘ DE AYUDA SOCIAL Monetarias por parte del MP-DDS-002
Departamento de Accién Social y
Administracion de Instituciones
del Instituto Mixto de Ayuda Social
N° OFICIO VERSION: FECHA DE APROBACION:
IMAS-GG-1261-2024 2 10 de julio del 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

PAGINAS: 71 de 112

g. Fecha de la ultima Asamblea General Ordinaria:

h. Fecha estimada de la proxima Asamblea General Ordinaria:

IV. Aspectos Financieros del Sujeto Privado

a. Dispone de estados financieros actualizados

() No

()Si

( ) No tiene movimientos financieros que generen los estados financieros.
b. Dispone de cuentas bancarias:

()sSi ()No

c. Indique las entidades bancarias donde tiene cuenta el Sujeto Privado
() Banco Nacional de Costa Rica
() Banco de Costa Rica
() Banco Popular y de Desarrollo Comunal
() Bancos Privados. Cuél o cudles:
() Otros, Especifique:

Organizacion Interna del Sujeto Privado

Cuenta el Sujeto Privado con organigrama:
()Si () No

Periodicidad de las sesiones ordinarias de trabajo de la instancia directiva:

() Semanal

( ) Quincenal

( ) Mensual

( ) Cada 2 meses

( ) Cada 4 meses

( ) Mas de 5 meses
() Otro, Especifique:

Existencia de un Plan de Trabajo Formal:
()Si () No

El Plan de trabajo cuenta con objetivos claramente identificados:
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()Si ( )No

El Plan de trabajo cuenta con metas cuantificadas y programadas:
()Si ()No

Existe seguimiento del cumplimiento de las metas establecidas en el plan de trabajo:
()Si ( )No

Cada cuanto se da el seguimiento del Plan de trabajo:
( ) Mensual

() Trimestral

( ) Semestral

() Anual

() Otro, Especifique:

Cuenta con infraestructura incluyendo oficinas administrativas:
()sSi ()No

Cuenta con equipo y mobiliario de oficina:
()Si ( ) No. Describa el mobiliario y equipo con el que se cuenta actualmente:

Existen deudas pendientes:
()Si () No

A qué se deben las deudas, si las tienen:

Monto que se adeuda:

. Las deudas tienen los pagos al dia:
()Si ( ) No. En caso de que la respuesta sea no, indicar las razones de los atrasos en el pago
de los compromisos financieros adquiridos:

Entidad acreedora de la deuda activa:
Tiene personas trabajando regularmente: ( ) Si () No

Las personas que trabajan regularmente perciben salario: ( ) Si () No
Si la respuesta es si, indicar el nUmero de personas trabajadoras y el monto de salario mensual que
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VI,

se paga en total a esas personas:
Si la respuesta es no, justificar la modalidad de trabajo de estas personas:

Cuentan las personas que trabajan para la organizacioén con seguro de la Caja Costarricense de Seguro
Social:
()Si () No

Cuentan las personas que trabajan para la organizacion con Péliza de Riesgos del Trabajo:
()Si ()No

Experiencia del Sujeto Privado en el manejo de recursos

Tiene experiencia en el manejo de recursos publicos o privados para llevar a cabo algun proyecto, ya
sea mediante donaciones o préstamos:

()Si () No. Pasar al Punto VII.

Detalle la experiencia con respecto a las tres Ultimas ocasiones que ha recibido recursos publicos o
privados para llevar a cabo algun proyecto, ya sea mediante donaciones o préstamos:

- L, Propésito de la Monto de la
. L Afo de la donacidn L, .,
Organizacion / Institucion . donacion o donacién o

0 préstamo ) X
préstamo préstamo (C)

N

C.

Detallar si se presentaron inconvenientes en el manejo de recursos publicos o privados citadas en la
tabla anterior y los mecanismos de solucién implementados:

Inconvenientes en el manejo de las

. . Mecanismos de Solucion Implementados
donaciones o préstamos

Dispone de mecanismos tecnoldgicos que faciliten el manejo de recursos publicos o privados donados
o prestados, como software, plataformas digitales, etc.:

Si() No ()

Si la respuesta es si, detallar los mecanismos:
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VIl. Gestidon del Conocimiento de

a. Las personas socias activas e

| Sujeto Privado

integrantes de los 6rganos directivos han recibido algun tipo de

capacitacion o asistencia técnica en los dltimos 5 afios que contribuya con el desarrollo de la
organizacion en los siguientes temas:
Si( )No () Aspectos organizativos (leyes que regulan el accionar del Sujeto Privado, planeacion,
distribucién de funciones, administracion de tareas, control, evaluacién, libros legales,

gestion financiera

, etc.)

Si( )No () Habilidades blandas (liderazgo, trabajo en equipo, resolucion de conflictos,
comunicacion efectiva, relaciones interpersonales, creatividad, motivacion, etc.)

Si( )No () Tecnologias de la

Informacién y la Comunicacion (TIC’s)

Si( )No () Igualdady Equidad de Género
Si( )No () Gestidn de proyectos (formulacion, ejecuciéon y operacién de proyectos)

Detalle las principales oportunidades de capacitacion y asistencia técnica que han recibido las personas
socias activas e integrantes de los 6rganos directivos en los ultimos 5 afios:

Area o Tema de
Capacitacion o Asistencia
Técnica

Empresa o Instituto que
Afio impartio la capacitacion
0 asistencia técnica

Principales resultados
para el sujeto privado

b. Cudles son las principales areas del accionar del Sujeto Privado en las que se requiere alguna

capacitacion o asistencia técnica:

Area o Tema

Capacitacion | Asistencia Técnica
(Marque con X) (Marque con X)

Resultados Esperados

c. Descripcién de servicios
(Desarrollar una breve explicacion
o contratado, entre otras) de los p

(incluir qué es lo que se hace, periodicidad, si es un servicio voluntario
rincipales servicios que se van a brindar a la poblacion meta, segun
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modalidad de atencién. Ejemplo: albergue, aseo personal, apoyo emocional (escucha), apoyo
educativo, cuido y proteccién diaria, alimentacién, vestido, servicios médicos y de enfermeria,
capacitacion, recreacion, terapia ocupacional, terapia fisica, terapia de lenguaje, atencion psicolégica,
referencias y coordinaciones, otros).

d. El sujeto privado cuenta con la estructura y organizacién para el debido cumplimiento de lo establecido
en la Ley General de Contratacion Publica N° 9986 y su reglamento, asi como los lineamientos para las
contrataciones efectuadas con los sujetos privados cuando no aplique dicha legislacién.

()Si ()No

Nombre de la persona solicitante:

Firma y nimero de identificacion de la persona solicitante:

Nombre y firma de la persona que recibe:
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Anexo 12. Resolucion administrativa de denegatoria por presentacion de requisitos
incompletos.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
IMAS-DDS-DASAI-RES-0000-202X

Instituto Mixto de Ayuda Social. Departamento de Accion Social y Administracion de Instituciones. Al ser
las 00 horas del dia de mes de afio, procede esta instancia administrativa a emitir la siguiente resolucion:

RESULTANDO

PRIMERO: Que segun registros de los cuales este departamento lleva al efecto, el sujeto privado nombre
completo, cédula juridica nimero, presenté la solicitud para ser registrado para la asignacion de beneficios
patrimoniales, subsidios o transferencias monetarias gratuitas o sin contraprestacion alguna para la
ejecucion de proyectos aprobados por el IMAS, el dia XXXX del mes XXXXX del afio XXXX.

SEGUNDO: Que con dicha solicitud la organizacion present6 los siguientes documentos: a) ]
b)

TERCERO: Que debido a que el sujeto privado no presentd los requisitos normados completos, el dia
XXXXXX del mes XXXXX del afio XXXXX se le previno para que se presentara la documentacion faltante,
indicandole el plazo regulado para tal efecto.

CUARTO: Que vencido el plazo estipulado en el Reglamento para la Prestacién de Servicios y el
Otorgamiento de beneficios, Subsidios y Transferencias Monetarias del IMAS, el sujeto privado no presenté

la totalidad de los requisitos establecidos en el Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento
de beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS vigente.

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que el articulo 2 de la Ley de Creacion del Instituto Mixto de Ayuda Social establece que:
“Articulo 2.- EI IMAS tiene como finalidad resolver el problema de la pobreza extrema en el pais, para lo
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cual deberd planear, dirigir, ejecutar y controlar un plan nacional destinado a dicho fin. Para ese objetivo
utilizara todos los recursos humanos y econémicos que sean puestos a su servicio por los empresarios y
trabajadores del pais, instituciones del sector publico nacionales o extranjeras, organizaciones privadas de
toda naturaleza, instituciones religiosas y demas grupos interesados en participar en el Plan Nacional de
Lucha contra la Pobreza”. Dicho ordinal enmarca el fin que posee la institucién por cuanto el IMAS protege
y promueve, de manera inclusiva y solidaria, el desarrollo de la poblacion en situacion de pobreza y pobreza
extrema mediante programas y proyectos.

SEGUNDO: Que el articulo 115 del Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento de
beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS vigente establece lo siguiente: “Articulo 115:
Registro de las organizaciones de bienestar social, para la asignacion de beneficios patrimoniales,
subsidios o transferencias monetarias gratuitas o sin contraprestacion alguna para la ejecucion de
proyectos aprobados por el IMAS: Para el registro de instituciones de bienestar social, previo a la
asignacién de beneficios patrimoniales, subsidios o transferencias monetarias gratuitas o sin
contraprestacion alguna para la ejecucion de proyectos de instituciones de bienestar social con recursos
otorgados por el IMAS, la organizacion interesada debe presentar solicitud suscrita en formato fisico o
digital en conjunto de los requisitos establecidos en el articulo 103 de este reglamento denominado “registro
de los sujetos de derecho privado que no tienen caracter de bienestar social, para la asignacion de
beneficios patrimoniales, subsidios o transferencias monetarias gratuitas o sin contraprestacion alguna
para la ejecucion de proyectos aprobados por el IMAS”

El registro de las organizaciones de bienestar social serd el producto del andlisis de los fines que de
conformidad con la revision del acta constitutiva de la organizacion, tenga vinculacion con los fines que
persigue el IMAS. Ademas de la verificacion de los estatutos en su totalidad y sus reformas asi como de
las condiciones que determinan la idoneidad para el manejo de fondos publicos segln lo dispuesto por la
Contraloria General de la Republica, mediante la norma técnica, asi como la aplicacion de la ley 9986, su
reglamento y los lineamientos de la Autoridad de Contratacién Publica segin corresponda, asi como los
principios de la ley N°8292, Ley General de Control Interno y la ley N°8422 Ley contra la corrupcion y el
enriquecimiento ilicito.

Queda totalmente prohibido aplicar la discrecionalidad administrativa para valorar otros aspectos o pedir
otros requisitos. La persona funcionaria que incurra en esta conducta y asi se demuestre en el
procedimiento administrativo de rigor, incurrira en falta grave. El registro de las organizaciones de bienestar
social sera un tramite que se realizard en cualquier momento del afio, debido a la aprobacion del
presupuesto ordinario y el presupuesto extraordinario”.

Corolario de lo anterior, el numeral supra citado establece los requisitos que deben presentarse al momento
de realizar la solicitud para el registro por parte del sujeto de derecho privado.
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TERCERO: Que el articulo 103 del reglamento supra citado establece en lo conducente que “(...) la
organizacion interesada debe presentar la solicitud en un instrumento disefiado por la institucién para este
efecto la cual puede hacerse en formato fisico o digital, para lo cual las instancias encargadas asesoran a
la organizacioén para la presentacion de dicha solicitud junto con los siguientes requisitos:
a. Fotocopia del acta constitutiva con las correspondientes reformas certificada por la persona que
ocupe el cargo de secretario de la Junta Directiva de la organizacion.
b. Certificacion de la personeria juridica vigente la cual podra obtenerse mediante coordinacion
interinstitucional’.
Corolario de lo anterior, el numeral supra citado establece los requisitos que deben presentarse al momento
de realizar la solicitud para el registro por parte del sujeto de derecho privado.

CUARTO: Asimismo, el articulo 10 del reglamento supra citado sefiala “Articulo 10: Plazo para
presentacion de requisitos faltantes: Cuando la persona fisica o juridica solicitante se presente ante las
oficinas de la ULDS o DASAI, presentando los requisitos del beneficio, subsidio o transferencia monetaria
de su interés y estos estén incompletos, la Administracién tiene un plazo maximo de diez dias habiles para
valorarlos. La persona funcionaria a cargo notificara por los medios aportados por la persona fisica o
juridica solicitante, los requisitos que debe subsanar o completar por Unica vez, para lo que otorgara al
solicitante un plazo de quince dias habiles y cuando se trate de organizaciones el plazo que se otorgara
serd de un mes maximo, contados a partir del dia siguiente de la notificacion, siempre y cuando estos
plazos se cumplan dentro del periodo presupuestario. Si la persona no aporta los requisitos faltantes en el
plazo otorgado, la solicitud se deniega y asi se le notifica a la persona solicitante, caso contrario, silo hace
en tiempo y forma, se aplica lo regulado en el articulo siguiente” (el subrayado no pertenece al original). En
ese orden de ideas, el Reglamento para la Prestacién de Servicios y el Otorgamiento de Beneficios,
Subsidios y Transferencias Monetarias del IMAS vigente establece el plazo que posee el sujeto privado
para la presentacion de requisitos faltantes.

POR TANTO
Con base en las consideraciones citadas, la Ley de Creacion del Instituto Mixto de Ayuda Social y normas
conexas, la Ley General de la Administracion Plblica y el Reglamento para la prestacion de servicios y el
otorgamiento de beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS, y normativa conexa;

EL DEPARTAMENTO DE ACCION SOCIAL Y ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES RESUELVE,

PRIMERO: Que se deniega la solicitud de inscripcion al sujeto privado denominado
, el cual posee la cédula juridica nimero
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SEGUNDO: Contra la presente resolucién proceden los recursos de revocatoria y apelacion, los cuales
deberan interponerse ante esta instancia dentro un término de tres dias habiles que se contaran a partir
del dia siguiente a la notificacion de la presente resolucion. Se le indica que debera interponerse con la
documentacién de respaldo que considere pertinente para tal acto, sefialando medio de notificacién.

ES TODO. NOTIFIQUESE.

Nombre y firma de la persona funcionaria competente

Departamento de Accion Social y Administracion de Instituciones
Direccion de Desarrollo Social

INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

C. Expediente
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Anexo 13. Estudio para el registro de sujetos privados.

Estudio para el registro del sujeto privado

. Objetivo del estudio para el registro

Determinar la procedencia del registro de la organizacion denominada (nombre de la organizacion),
mediante la elaboraciéon de un estudio para el registro a partir de los requisitos presentados por la
organizacion conforme a lo establecido en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y el Otorgamiento
de Beneficios, Subsidios y Transferencias Monetarias del IMAS.

Il. Identificacion
(Consignar segin lo indicado en la personeria juridica).

a. Nombre de la organizacion:
b. Numero de cédula juridica:
c. Nombre del representante legal:

lll. Acta constitutiva y reformas
(En el documento aportado por la organizacion se verifican los fines de la organizacién y su vinculacién con el objetivo del IMAS, el
proceder de los recursos otorgados por el IMAS en caso de disolucién de la organizacion).

IV. Estructura y funcionamiento del sujeto privado

a. La organizacion cuenta con los libros legales al dia y debidamente autorizados por la instancia
correspondiente: ( ) Si ( )No

Organo o persona autorizada para aceptar legados y donaciones segun estatutos:
La organizacion dispone de estados financieros actualizados: ( ) Si ( )No
La organizacion dispone de cuentas bancarias: ( ) Si ( )No

La organizacion cuenta con un plan de trabajo con detalle de metas: ( ) Si( ) No

La organizacion cuenta con deudas: ( ) Si ( ) No

La organizacion cuenta con infraestructura: ( ) Si ( ) No

La organizacion cuenta con mobiliario y equipo: ( ) Si ( )No

La organizacién cuenta con personal contratado con las garantiasdeley: ( )Si () No

La organizacién cumple con las condiciones necesarias para la aplicacion de la Ley N°9986 Ley
General de Contratacion Publica y su reglamento, asi como los lineamientos para las contrataciones
efectuadas por los sujetos privados cuando no aplique la ley citada: ( ) Si ( ) No

T Se@meaoT

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccidn total o parcial, sin autorizacion.




Manual de Procedimientos parala | CODIGO DEL

Prestacion de Servicios y el DOCUMENTO:
Otorgamiento de Beneficios,
Subsidios y Transferencias
INSTITUTO MIXTO - -
.‘ DE AYUDA SOCIAL Monetarias por parte del MP-DDS-002

Departamento de Accién Social y
Administracion de Instituciones
del Instituto Mixto de Ayuda Social

N° OFICIO VERSION: FECHA DE APROBACION:
IMAS-GG-1261-2024 2 10 de julio del 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL PAGINAS: 81 de 112

V. Descripcion de servicios
(Desarrollar una breve explicacion (incluir qué es lo que se hace, periodicidad, si es un servicio voluntario o contratado, entre otras)
de los principales servicios que se van a brindar a la poblacion meta, segin modalidad de atencion).

VI. Conclusién

Conforme a la verificacion de los requisitos establecidos en el Reglamento para la Prestaciéon de Servicios
y el Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias Monetarias del IMAS plasmada en el estudio
realizado, se determina que (procede/no procede) el registro del sujeto privado
denominado , considerando lo siguiente:

(indicar si se constata 0 no que el sujeto privado cumple con lo establecido en la normativa institucional, si
se ajusta o no derecho, y si los fines coinciden o no con la finalidad del IMAS). Lo anterior, le permite al
sujeto privado postularse para beneficios patrimoniales, subsidios o transferencias monetarias gratuitas o
sin contraprestacion alguna para la ejecucion de proyectos.

Nombre y firma de la persona funcionaria competente
Departamento de Accién Social y Administracion de Instituciones
Direccién de Desarrollo Social
INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

C. Expediente
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Anexo 14. Resolucién de registro del sujeto privado.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
IMAS-DDS-DASAI-RES-0000-202X

Instituto Mixto de Ayuda Social, Departamento de Accién Social y Administracion de Instituciones. Al ser
las XX horas con XX minutos de fecha XX de XXXX del afio dos mil XXXXX, procede esta instancia

administrativa a valorar la solicitud del sujeto privado , con cédula juridica namero
y representada por (nombre del representante legal), en
condicion de (poder que lo faculta para realizar la solicitud).
RESULTANDO

PRIMERO: Que en fecha XXX de XXXXX del afio 202X, esta instancia administrativa recibié solicitud del
sujeto privado para efectos del registro para la asignacion de beneficios
patrimoniales, subsidios o transferencias monetarias gratuitas o sin contraprestacion alguna para la
ejecucion de proyectos aprobados por el IMAS.

SEGUNDO: Que la organizacion de marras aportd los requisitos en conjunto con la solicitud segun lo
establecido en la normativa institucional, los cuales fueron verificados por la persona funcionaria
competente del IMAS.

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que el articulo 2 de la Ley de Creacién del Instituto Mixto de Ayuda Social establece que
“Articulo 2.- El IMAS tiene como finalidad resolver el problema de la pobreza extrema en el pais, para lo
cual debera planear, dirigir, ejecutar y controlar un plan nacional destinado a dicho fin. Para ese objetivo
utilizara todos los recursos humanos y econdmicos que sean puestos a su Servicio por los empresarios y
trabajadores del pais, instituciones del sector publico nacionales o extranjeras, organizaciones privadas de
toda naturaleza, instituciones religiosas y demds grupos interesados en participar en el Plan Nacional de
Lucha contra la Pobreza”. Dicho ordinal enmarca el fin que posee la institucion por cuanto el IMAS protege
y promueve, de manera inclusiva y solidaria, el desarrollo de la poblacién en situacién de pobreza y pobreza
extrema mediante programas y proyectos.
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SEGUNDO: Que el articulo 115 del Reglamento para la prestacién de servicios y el otorgamiento de
beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS vigente establece lo siguiente: “Articulo 115:
Registro de las organizaciones de bienestar social, para la asignacion de beneficios patrimoniales,
subsidios o transferencias monetarias gratuitas o sin contraprestacién alguna para la ejecuciéon de
proyectos aprobados por el IMAS: Para el registro de instituciones de bienestar social, previo a la
asignacion de beneficios patrimoniales, subsidios o transferencias monetarias gratuitas o sin
contraprestacion alguna para la ejecucion de proyectos de instituciones de bienestar social con recursos
otorgados por el IMAS, la organizacion interesada debe presentar solicitud suscrita en formato fisico o
digital en conjunto de los requisitos establecidos en el articulo 103 de este reglamento denominado “registro
de los sujetos de derecho privado que no tienen caracter de bienestar social, para la asignacion de
beneficios patrimoniales, subsidios o transferencias monetarias gratuitas o sin contraprestacion alguna
para la ejecucion de proyectos aprobados por el IMAS”

El registro de las organizaciones de bienestar social serd el producto del andlisis de los fines que de
conformidad con la revision del acta constitutiva de la organizacién, tenga vinculacién con los fines que
persigue el IMAS. Ademas de la verificacion de los estatutos en su totalidad y sus reformas asi como de
las condiciones que determinan la idoneidad para el manejo de fondos publicos segun lo dispuesto por la
Contraloria General de la Republica, mediante la norma técnica, asi como la aplicacién de la ley 9986, su
reglamento y los lineamientos de la Autoridad de Contratacién Pablica segin corresponda, asi como los
principios de la ley N°8292, Ley General de Control Interno y la ley N°8422 Ley contra la corrupcién y el
enriquecimiento ilicito.

Queda totalmente prohibido aplicar la discrecionalidad administrativa para valorar otros aspectos o pedir
otros requisitos. La persona funcionaria que incurra en esta conducta y asi se demuestre en el
procedimiento administrativo de rigor, incurrira en falta grave. El registro de las organizaciones de bienestar
social sera un tramite que se realizard en cualquier momento del afio, debido a la aprobacion del
presupuesto ordinario y el presupuesto extraordinario”.

Corolario de lo anterior, el numeral supra citado establece los requisitos que deben presentarse al momento
de realizar la solicitud para el registro por parte del sujeto de derecho privado.

QUINTO: Que el articulo 103 del reglamento supra citado establece en lo conducente que “(...) la
organizacion interesada debe presentar la solicitud en un instrumento disefiado por la institucién para este
efecto la cual puede hacerse en formato fisico o digital, para lo cual las instancias encargadas asesoran a
la organizacion para la presentacion de dicha solicitud junto con los siguientes requisitos:
a. Fotocopia del acta constitutiva con las correspondientes reformas certificada por la persona que
ocupe el cargo de secretario de la Junta Directiva de la organizacion.
b. Certificacion de la personeria juridica vigente la cual podra obtenerse mediante coordinacion
interinstitucional”.
Corolario de lo anterior, el numeral supra citado establece los requisitos que deben presentarse al momento
de realizar la solicitud para el registro del sujeto de derecho privado.
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SEXTO: Que la persona funcionaria competente del Departamento de Accién Social y Administracién de
Instituciones realizd la verificacion y revision de los requisitos detallados en los ordinales 103 y 115 supra
citados, realizando para este fin el estudio de registro mediante el cual se constata que el sujeto privado
(cumple/ no cumple) con lo establecido en la normativa institucional, concluyendo lo

siguiente:

(transcribir la conclusion del

estudio de registro).
POR TANTO

Con base en las consideraciones citadas, la Ley de Creacion del Instituto Mixto de Ayuda Social y normas
conexas, la Ley General de la Administracién Publica, Reglamento para la prestacién de servicios y
otorgamiento de beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS y normativa conexa,

EL DEPARTAMENTO DE ACCION SOCIAL Y ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES
RESUELVE

PRIMERO: Que, se procede con el registro del sujeto privado denominado
, el cual posee la cédula juridica nimero

SEGUNDO: Contra la presente resolucién proceden los recursos de revocatoria y apelacion, los cuales
deberan interponerse ante esta instancia dentro un término de tres dias habiles que se contaran a partir
del dia siguiente a la natificacion de la presente resolucién. Se le indica que debera interponerse con la
documentacioén de respaldo que considere pertinente para tal acto, sefialando medio de notificacion.

ES TODO. NOTIFIQUESE.

Nombre y firma de la jefatura del DASAI
Departamento de Accidn Social y Administracion de Instituciones

Direccion de Desarrollo Social
INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

C. Expediente
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Anexo 15. Resolucién de revocatoria del caracter de bienestar social.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
IMAS-DDS-DASAI-RES-0000-202X

Instituto Mixto de Ayuda Social. Departamento de Accién Social y Administracion de Instituciones. Al ser
las 00 horas del dia de mes de afig, procede esta instancia administrativa a emitir la siguiente resolucion:

RESULTANDO
PRIMERO: Que al sujeto privado denominado , con cédula juridica
ndimero , expediente administrativo de este departamento nimero , Se
le otorgo el caracter de bienestar social mediante la resolucion , lo cual se visualiza en
la cita de inscripcion en el Registro Nacional de Administracion de Instituciones y Servicios de Bienestar
Social en el Tomo Folio Asiento ____, en fecha

SEGUNDO: Que segun el estudio de naturaleza del sujeto privado en cuestion conforme a la verificacion
de los requisitos establecidos en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y el Otorgamiento de
Beneficios, Subsidios y Transferencias Monetarias del IMAS se procedi6 a otorgar el caracter de bienestar
social, considerando que se constaté que la organizacion cumple con lo establecido en la normativa
institucional, que se ajusta derecho y que los fines coinciden con la finalidad del IMAS.

TERCERO: Que se realizé informe de supervision al sujeto privado en fecha ,
elaborado por , persona funcionaria competente del
Departamento de Accién Social y Administracion de Instituciones (DASAI), mediante el cual se determina
la posible existencia de una causal de revocatoria del caracter de bienestar social segun lo establecido en
la normativa institucional, por lo que debe analizarse este con la finalidad de dilucidar lo correspondiente.

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que el articulo 122 del Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento de
beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS establece lo siguiente: “Articulo 122: De la
revocatoria o anulacion del caracter de bienestar social: EI DASAI podra revocar el caracter de Bienestar
Social, cuando se presenten las siguientes circunstancias: a) Que la organizacion haya variado el objeto
perseguido, segln el estudio técnico de su naturaleza que le dio origen a la declaratoria de bienestar social.
b) Que sobrevenga la privacién de su capacidad juridica segun la normativa aplicable, cuando la
organizacion haya cumplido los propdsitos para los cuales fue creada o por motivo de imposibilidad
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absoluta en la ejecucion de sus finalidades”. Dicho ordinal es claro en establecer las circunstancias
mediante las cuales se puede revocar el caracter de bienestar social a un sujeto privado.

SEGUNDO: Que en el estudio de naturaleza juridica mediante el cual se recomendd el otorgamiento del
caracter de bienestar social se establecid que el sujeto privado contaba con los siguientes fines:

. Dichos fines se encuentran vinculados
al cuidado, proteccidn y rehabilitacién social de nifios, nifias, personas adolescentes y personas adultas en
situacion de pobreza, riesgo y/o vulnerabilidad social, por lo que coinciden con la finalidad del IMAS.

TERCERO: Que segun el informe de supervision supra mencionado se concluye lo siguiente:

Lo anterior sobreviene una causal de revocatoria del caracter de bienestar social del sujeto privado, ya que
la modificacién realizada en los estatutos de la organizacion, especificamente en los fines de esta, no se
relaciona con el cuidado, proteccion y rehabilitacion social de nifios, nifias, personas adolescentes y
personas adultas en situacion de pobreza, riesgo y/o vulnerabilidad social, por lo que no coinciden con la
finalidad del IMAS.

CUARTO: De conformidad con los considerandos anteriormente detallados, se tiene que la organizacién
realizd una reforma en los estatutos, especificamente en los fines los cuales no se relacionan con lo
verificado en el estudio de naturaleza realizado y no coinciden con los fines del IMAS, lo cual es causal de
revocatoria del caracter de bienestar social del sujeto privado.

POR TANTO
Con base en las consideraciones citadas, la Ley de Creacion del Instituto Mixto de Ayuda Social y nhormas
conexas, la Ley General de la Administracién Publica, Reglamento para la prestacién de servicios y
otorgamiento de beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS y normativa conexa,

EL DEPARTAMENTO DE ACION SOCIAL Y ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES RESUELVE

PRIMERO: Que se procede con la revocatoria del caracter de bienestar social del sujeto privado
denominado , Cédula juridica N°

SEGUNDO: Contra la presente resolucion se podra presentar el reclamo correspondiente ya que proceden
los recursos de revocatoria y apelacion, los cuales deberan interponerse ante esta instancia dentro un
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término de tres dias habiles que se contardn a partir del dia siguiente a la notificacion de la presente

resolucién. Se le indica que debera interponerse con la documentacién de respaldo que considere
pertinente para tal acto, sefialando medio de notificacion.

ES TODO. NOTIFIQUESE.

Nombre y firma de la jefatura del DASAI
Departamento de Accién Social y Administracion de Instituciones

Direccién de Desarrollo Social

INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

C. Expediente
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ANEXO 16: Formulario de solicitud de recursos ordinarios y extraordinarios por parte de
organizaciones que tienen el caracter de bienestar social

Formulario de solicitud de recursos ordinarios y extraordinarios por parte de organizaciones que tienen el
caracter de bienestar social

I. Informacién General del Sujeto Privado Gestor del Proyecto
a. Nombre del Sujeto Privado gestor del proyecto, tal y como aparece en la cédula juridica:
b. Siglas:

c. N°de Cédula Juridica:

d. Afio de constitucion:
e. Marco juridico que rige a la organizacion (leyes especificas):
f. Datos de contacto del Sujeto Privado:

e Provincia:

e Canton:

e Distrito:

¢ Otras sefias:

e Numero de teléfono:
e Correo electronico:

g. Datos de contacto de la persona presentante legal del sujeto privado:
e Nombre completo:
e Documento de identidad:
e Direccion exacta de residencia:
e Numero de teléfono:
e Correo electronico:

Il. Informacion del Proyecto

a. Plan de proyecto Costo de Atencién
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b.

Nombre: (qué se quiere especificamente), quién lo hace (organizacion), bien o servicio que se
mejoraria con el proyecto y donde)

c. Localizacion:

Provincia
Canton:
Distrito:

Otras sefias:

d. Antecedentes:

e. Situacioén actual o problema que se pretende resolver:
(Describa la situacion actual de la comunidad o grupo de personas que tienen la necesidad que pretende
resolver el proyecto, es decir, el problema que se ha detectado.)

f. Justificacién social del proyecto:
(Describir como el proyecto solucionara el o los problemas establecidos y la importancia de desarrollar este
proyecto para la comunidad o el grupo de personas que se beneficiara)

g. Objetivo Social:
(solo para el beneficio de infraestructura comunal)

h. Objetivos especificos y metas del proyecto:

Objetivos especificos

Metas

i. Personas a beneficiar:

Poblacién que se beneficiaran directamente del proyecto

Poblacion Indigena Adulta Afrodescendientes Menores En Con Consumidoras | Adultas
Mayor de Edad situacion | discapacidad de sustancias
de calle psicoactivas
Hombres
Mujeres
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Intersexo

Total
Poblacioén

j. Descripcion de la forma de administracion y mantenimiento ordinario de la organizacion:
[ll.  Inversion Estimaday Cronograma
Modalidad de atencién: Residencial Ambulatoria

Este cuadro debe completarse utilizando la formula de calculo establecida en el Mode de Costo de
Atencion.

Componente Cantidad de personas Monto
beneficiarias por componente

Alimentacion

Textiles y vestuario

Articulos de limpieza y aseo personal
Contratacion de servicios profesionales
Servicios publicos

Total:

IV. Persona competente del suministro de informacion

Nombre Completo de la Persona Representante Legal

NUmero de Cédula

Firma del representante legal

Fecha
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Este proyecto fue aprobado por la Asamblea General en la sesion N°___, articulo/acuerdo N°___, de fecha

Nombre Completo de la Persona Representante Legal

Numero de Cédula

Fecha
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Anexo 17: Declaracién jurada sobre organizacién administrativa de sujeto privado que
tiene el caracter de bienestar social

Declaracion jurada sobre organizacién administrativa de sujeto privado que tiene el caracter de bienestar

social
Yo , himero de identificacion ,
estado civil , localizable al teléfono , Y vecino(a) de: Provincia
Canton Distrito , Direcciéon exacta por
sefas:
,enmi
condicion de (apoderado, representante legal) de la organizacion denominada

, con nuamero de cédula juridica
, y con facultades suficientes para este acto, v,

Debidamente apercibido(a) de las implicaciones legales del delito de perjurio establecido en el Cadigo
Penal, declaro bajo la fe de juramento:

1. Que mi representada cuenta con la organizacion administrativa suficiente para el desarrollo
eficiente y eficaz del proyecto, y que la ejecucion del proyecto sera exclusiva responsabilidad de
mi representada, contando siempre con el correspondiente contenido presupuestario aprobado.

2. Que la organizacioén esta cubierta por el ambito de aplicacién de la Ley General de Contratacion
Publica N°9986 su reglamento y los lineamientos de la Autoridad de Contratacién Publica seguin
corresponda, y que cuenta con todas las condiciones necesarias para que puedan cumplir y
sujetarse a la normativa sefialada.

3. Que el nimero de la cuenta corriente bancaria del banco estatal en donde se depositaran los
fondos del beneficio patrimonial es la siguiente

4. Que dichos fondos seran manejados exclusivamente en una cuenta corriente bancaria espeC|aI y
que se llevaran registros independientes en la contabilidad de tal forma que sean claramente
identificables.

5. Que se acepta de manera incondicional presentar a la entidad u érgano publico concedente los
informes correspondientes con la periodicidad que se indique y de mantener a su disposicion, sin
restriccion alguna, toda la informacién y documentacién relacionada con el manejo de los recursos
y libre acceso para la verificacion de la ejecucion financiera y fisica del programa o proyecto.

Nombre de la persona declarante:
Firma y Ndmero de identificacion de la persona declarante:
Nombre y firma de la persona que recibe:
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Anexo 18: Oficio de contrapartidas en caso de aportes de entidades publicas y privadas

Oficio de contrapartidas en caso de aportes de entidades publicas y privadas

Fecha:

La persona suscrita , mayor de edad, portadora de la cédula de identidad
ndmero: , en mi condicion de representante legal de la Organizacion
denominada cédula juridica , comunico que para la atencion de las
personas usuarias del proyecto denominado financiado por Instituto Mixto de

Ayuda Social en el afio 202_ que los aportes complementarios que recibira la organizacion para la ejecucion
del proyecto “Costo de Atencion” son los siguientes:

Sin otro particular, atentamente.

Nombre y firma representante legal
Cédula de identidad
Asociacién/Fundacion
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Anexo 19: Constancia de calculo presupuestario
Constancia de calculo presupuestario

IMAS-DDS-DASAI-00XX-202X

CONSTANCIA DE CALCULO PRESUPUESTARIO

Por este medio, el Departamento de Accién Social y Administracién de Instituciones hace constar que: el
calculo del monto por los servicios indicados en la solicitud de la Organizacién de Bienestar Social:
cédula juridica: , €S por un monto de ¢

(monto en letras).

La aprobaciéon del presupuesto calculado esta sujeta al cumplimiento de los requisitos indicados en la
normativa institucional, asi como la disponibilidad y liquidez presupuestaria del IMAS.

Se extiende la presente el dia ____ de del 20 .

Atentamente

Jefatura
Departamento de Accidn Social y Administracion de Instituciones
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Anexo 20: Certificacién de cumplimiento de requisitos previos para organizaciones de
bienestar social

Certificacion de cumplimiento de requisitos previos para organizaciones de bienestar social

Certificacion de cumplimiento de requisitos previos segun lo establecido en el Reglamento para la
prestacion de servicios y el otorgamiento de beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS

Departamento de Accion Social y Administracion de Instituciones

Nombre de la Organizacion:

Cédula Juridica de la Organizacion:

Beneficio y Monto asignado: Costo de Atencion

Requisitos generales de los beneficios patrimoniales, Articulo 124 del Reglamento para la prestacion de
servicios y el otorgamiento de beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS

a) Formulario de solicitud de recursos ordinarios y extraordinarios si las IBS postulan proyectos ante
DASAI. Cumple ( ) No Cumple ( ) Observaciones

b) Declaracion jurada de que la institucién de bienestar social cuenta con la organizacion administrativa
suficiente para el desarrollo eficiente y eficaz del proyecto, y que sera bajo su exclusiva responsabilidad
la ejecucion del proyecto, contando siempre con el correspondiente contenido presupuestario aprobado.
Ademas, que el sujeto privado esta cubierto por el ambito de aplicacion de la Ley General de
Contrataciéon Publica N°9986 su reglamento y los lineamientos de la Autoridad de Contratacion Pablica
seguln corresponda, cuenta con todas las condiciones necesarias para que puedan cumplir y sujetarse a
la normativa sefialada. Cumple ( ) No Cumple ( ) Observaciones

c¢) La seleccion del proveedor de bienes o servicios o la contratacion de obras que se realice debe
cumplir con los requerimientos establecidos en la Ley General de Contratacion Publica N° 9986 y su
reglamento:

i. Para los proyectos cuyo monto a financiar se encuentra por debajo de los umbrales actualizados por la
Contraloria General de la Republica, en la segunda quincena del mes de diciembre, utilizando el monto
de las Unidades de Desarrollo (UDs) establecido por el Banco Central de Costa Rica para el 15 de
diciembre de cada afio, que regiran del 1 de enero al 31 de diciembre del afio siguiente a su publicacion,
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el sujeto de derecho privado debe cumplir con los Lineamientos para las contrataciones efectuadas por
los sujetos privados cuando no aplique la Ley General de Contratacién Publica, N° 9986, publicados en
el Diario La Gaceta N° 59, del jueves 30 de marzo del 2023.

ii. Para los proyectos cuyo monto a financiar se encuentra por encima de los umbrales actualizados por
la Contraloria General de la Republica, en la segunda quincena del mes de diciembre, utilizando el
monto de las Unidades de Desarrollo (UDs) establecido por el Banco Central de Costa Rica para el 15
de diciembre de cada afio, que regirdn del 1 de enero al 31 de diciembre del afio siguiente a su
publicacién, el sujeto de derecho privado debe realizar las compras de bienes o servicios o la
contratacion de obras por medio del sistema digital unificado establecido en la Ley No. 9986 y su
reglamento

Cumple () No Cumple ( ) Observaciones

d) Certificacion literal de la personeria juridica vigente (el cual se tramita mediante coordinacién
interinstitucional entre IMAS y Registro Nacional de la Propiedad segun ley 8220). Cumple ( )
No Cumple ( ) Observaciones

e) Para los casos en que la persona representante legal no ostente la condicién de Apoderado
Generalisimo sin Limite de Suma, se debera aportar la copia fiel del acta o transcripcion del acuerdo del
Grgano superior del sujeto privado (v.g. Junta Directiva, Junta Administrativa) autenticada por la
secretaria de dicho érgano en el cual se ha aprobado la ejecucion del proyecto y la solicitud de recursos
al ente concedente. Cumple ( ) No Cumple ( ) Observaciones

f) Copia de los estados financieros, firmados por la persona Contadora que los prepar6 y por la persona
representante legal de la institucion de bienestar social, acompafiados de una certificacion emitida por
una persona Contadora Publica Autorizada, en la cual se haga constar que las cifras que presentan
dichos estados financieros corresponden a las que estan contenidas en los registros contables de la
entidad. Lo anterior sin perjuicio de que se soliciten estados financieros dictaminados por una persona
Contadora Publica Autorizada. Ello cuando a juicio del IMAS, de conformidad con su responsabilidad, lo
estime pertinente. Cumple ( ) No Cumple ( ) Observaciones

g) Para que las organizaciones de bienestar social reguladas por la Ley 5338 “Ley de Fundaciones” reciba
subvenciones, donaciones, transferencias de bienes muebles e inmuebles, deben presentar los siguientes
requisitos:

I. Tener como minimo un afio de constituidas.

II. Haber estado activas desde su constitucion, calidad que adquieren con la ejecucion de por lo menos, un
proyecto al afio.

[ll. Tener al dia el registro de su personeria juridicas.

Cumple () No Cumple ( ) Observaciones
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h) Verificacién del aval, visto bueno o permiso de funcionamiento del ente o entes rectores (lo realiza el
IMAS mediante consulta interinstitucional en linea) Cumple ( ) No Cumple ( )

Observaciones

i) Verificacion del permiso de funcionamiento o habilitacion por parte del Ministerio de Salud (lo realiza el
IMAS mediante consulta interinstitucional en linea). Cumple ( ) No Cumple ( )

Observaciones

j) Oficio de contrapartidas en caso de aportes de entidades publicas o privadas. Cumple ( ) No Cumple
( ) Observaciones

k) Declaracién jurada que indique el nimero de la cuenta corriente bancaria del banco estatal en donde
se depositaran los fondos del beneficio patrimonial, asimismo que esos fondos seran manejados
exclusivamente en una cuenta corriente bancaria especial y que se llevaran registros independientes en
la contabilidad, de tal forma que sean claramente identificables, dicha declaracién debe contener una
aceptacion incondicional de presentar a la entidad u 6rgano publico concedente, los informes
correspondientes con la periodicidad que este le indique y de mantener a su disposicion, sin restriccion
alguna, toda la informacién y documentacion relacionada con el manejo de los recursos y libre acceso
para la verificacion de la ejecucién financiera y fisica del programa o proyecto. Cumple ( ) No Cumple ()
Observaciones

I) Nota de las instituciones publicas cuyas competencias se relacionan con el financiamiento de
proyectos de atencién de poblacién adulta mayor, personas menores de edad, personas con
discapacidad, personas con problemas por consumo de sustancias psicoactivas, personas en situacion
de calle, personas con VIH. La nota debe contener la recomendacién técnica de la ejecucion de este y
el fundamento sobre la imposibilidad de financiar o ejecutar el proyecto, asi como una descripcién de
posibles recursos complementarios que podrian aportar, en caso de que el IMAS financie la ejecucion
del proyecto. Este requisito sera verificado a lo interno del IMAS. Cumple ( ) No Cumple ( )
Observaciones

m) Encontrarse al dia con las contribuciones con la Seguridad Social, Ministerio de Hacienda, FODESAF y el IMAS
(EI'IMAS lo verifica mediante consultas interinstitucionales en linea). Cumple ( ) No Cumple ( )
Observaciones

n) Verificacién de que la persona Contadora Publica o Privada esta debidamente incorporada y al dia
con sus obligaciones con el Colegio respectivo (mediante verificacién del IMAS en linea) Cumple ( )
No Cumple ( ) Observaciones

Nombre y firma de la persona Profesional en Accién Social y Administracion de Instituciones:
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Nombre y firma de la persona Profesional en Administracion de Accién Social:

Nombre y Firma de la Jefatura del Departamento de Accién Social y Administracion de Instituciones:

DEPARTAMENTO ACCION SOCIAL Y ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES

FECHA: _ de del 20__.
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ANEXO 21: Resoluciéon administrativa de denegatoria del subsidio costo de atencion para
organizaciones de bienestar social.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
IMAS-DDS-DASAI-RES-0000-202X

Instituto Mixto de Ayuda Social. Departamento de Accion Social y Administracion de Instituciones. Al ser
las 00 horas del dia de mes de afio, procede esta instancia administrativa a emitir la siguiente resolucion:

RESULTANDO

PRIMERO: Que, segun registros de los cuales este departamento lleva al efecto, el sujeto privado nhombre
completo, cédula juridica nimero, present6 la solicitud para el subsidio costo de atencidn ante el IMAS el
dia XXXX del mes XXXXX del afio XXXX. Correspondiente a presupuesto ordinario/ extraordinario
/modificacion general.

SEGUNDO: Que, con dicha solicitud la organizacion presentd los siguientes documentos: a)
y b)

TERCERO: Que, debido a que la institucion que el sujeto privado no presenté los requisitos normados
completos, el dia XXXXXX del mes XXXXX del afilo XXXXX se le previno para que se presentara la
documentacion faltante, indicandole el plazo regulado para tal efecto.

CUARTO: Que vencido el plazo estipulado en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y el
Otorgamiento de beneficios, Subsidios y Transferencias Monetarias del IMAS, el sujeto privado no presentd
la totalidad de los requisitos establecidos en el Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento
de beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS vigente.

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que el articulo 2 de la Ley de Creacion del Instituto Mixto de Ayuda Social establece que:
“Articulo 2.- EI IMAS tiene como finalidad resolver el problema de la pobreza extrema en el pais, para lo
cual deberd planear, dirigir, ejecutar y controlar un plan nacional destinado a dicho fin. Para ese objetivo
utilizara todos los recursos humanos y econdmicos que sean puestos a su servicio por los empresarios y
trabajadores del pais, instituciones del sector publico nacionales o extranjeras, organizaciones privadas de
toda naturaleza, instituciones religiosas y demas grupos interesados en participar en el Plan Nacional de
Lucha contra la Pobreza”. Dicho ordinal enmarca el fin que posee la institucion por cuanto el IMAS protege
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y promueve, de manera inclusiva y solidaria, el desarrollo de la poblacion en situacion de pobreza y pobreza
extrema mediante programas y proyectos.

SEGUNDO: Que el articulo 124 y 128 del Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento
de beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS, se establecen los requisitos generales y
especificos que debe presentar el sujeto de derecho privado para el otorgamiento del subsidio costo de
atencion.

Articulo 124: Requisitos generales de los beneficios patrimoniales, subsidios y transferencias
monetarias gratuitas o sin contraprestacion alguna para la ejecucion de proyectos aprobados por
el IMAS con organizaciones de bienestar social: Las organizaciones de bienestar social deben
presentar los siguientes requisitos generales:

A. Requisitos previos a la asignacion de recursos:

a) Formulario de solicitud de recursos ordinarios y extraordinarios si las IBS postulan proyectos ante el
DASAI.

b) Declaracién jurada de que la institucion de bienestar social cuenta con la organizacion administrativa
suficiente para el desarrollo eficiente y eficaz del proyecto, y que sera bajo su exclusiva responsabilidad la
ejecucion del proyecto, contando siempre con el correspondiente contenido presupuestario aprobado.
Ademas, que el sujeto privado esta cubierto por el ambito de aplicacion de la Ley General de Contratacion
Publica N°9986 su reglamento y los lineamientos de la Autoridad de Contratacién Publica segun
corresponda, cuenta con todas las condiciones necesarias para que puedan cumplir y sujetarse a la
normativa sefialada.

¢) La seleccion del proveedor de bienes o servicios o la contratacion de obras que se realice debe cumplir

con los requerimientos establecidos en la Ley General de Contratacién Publica N° 9986 y su reglamento:
i. Para los proyectos cuyo monto a financiar se encuentra por debajo de los umbrales actualizados
por la Contraloria General de la Republica, en la segunda quincena del mes de diciembre, utilizando
el monto de las Unidades de Desarrollo (UDs) establecido por el Banco Central de Costa Rica para
el 15 de diciembre de cada afio, que regiran del 1 de enero al 31 de diciembre del afio siguiente a
su publicacién, el sujeto de derecho privado debe cumplir con los Lineamientos para las
contrataciones efectuadas por los sujetos privados cuando no aplique la Ley General de
Contratacion Publica, N° 9986, publicados en el Diario La Gaceta N° 59, del jueves 30 de marzo
del 2023.
ii. Para los proyectos cuyo monto a financiar se encuentra por encima de los umbrales actualizados
por la Contraloria General de la Republica, en la segunda quincena del mes de diciembre, utilizando
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el monto de las Unidades de Desarrollo (UDs) establecido por el Banco Central de Costa Rica para
el 15 de diciembre de cada afio, que regirdn del 1 de enero al 31 de diciembre del afio siguiente a
su publicacion, el sujeto de derecho privado debe realizar las compras de bienes o servicios o la
contratacion de obras por medio del sistema digital unificado establecido en la Ley No. 9986 y su
reglamento

d) Certificacion literal de la personeria juridica vigente (el cual se tramita mediante coordinacion
interinstitucional entre IMAS y Registro Nacional de la Propiedad segun ley 8220).

e) Para los casos en que la persona representante legal no ostente la condiciébn de Apoderado
Generalisimo sin Limite de Suma, se debera aportar la copia fiel del acta o transcripcion del acuerdo del
drgano superior del sujeto privado (v.g. Junta Directiva, Junta Administrativa) autenticada por la secretaria
de dicho 6rgano en el cual se ha aprobado la ejecucion del proyecto y la solicitud de recursos al ente
concedente.

f) Copia de los estados financieros, firmados por la persona Contadora que los prepard y por la persona
representante legal de la institucion de bienestar social, acompafiados de una certificacion emitida por una
persona Contadora Publica Autorizada, en la cual se haga constar que las cifras que presentan dichos
estados financieros corresponden a las que estan contenidas en los registros contables de la entidad. Lo
anterior sin perjuicio de que se soliciten estados financieros dictaminados por una persona Contadora
Pudblica Autorizada. Ello cuando a juicio del IMAS, de conformidad con su responsabilidad, lo estime
pertinente.

g) Para que las organizaciones de bienestar social reguladas por la Ley 5338 “Ley de Fundaciones” reciba
subvenciones, donaciones, transferencias de bienes muebles e inmuebles, deben presentar los siguientes
requisitos:
|. Tener como minimo un afio de constituidas.
Il. Haber estado activas desde su constitucion, calidad que adquieren con la ejecucion de por lo
menos, un proyecto al afo.
[ll. Tener al dia el registro de su personeria juridicas.
h) Verificacion del aval, visto bueno o permiso de funcionamiento del ente o entes rectores (lo
realiza el IMAS mediante consulta interinstitucional en linea)
i) Verificacion del permiso de funcionamiento o habilitacién por parte del Ministerio de Salud (lo
realiza el IMAS mediante consulta interinstitucional en linea).

j) Oficio de contrapartidas en caso de aportes de entidades publicas o privadas.
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k) Declaracion jurada que indique el nimero de la cuenta corriente bancaria del banco estatal en donde se
depositaran los fondos del beneficio patrimonial, asimismo que esos fondos seran manejados
exclusivamente en una cuenta corriente bancaria especial y que se llevaran registros independientes en la
contabilidad, de tal forma que sean claramente identificables, dicha declaracién debe contener una
aceptacion incondicional de presentar a la entidad u 6rgano publico concedente, los informes
correspondientes con la periodicidad que este le indique y de mantener a su disposicion, sin restriccion
alguna, toda la informacién y documentacién relacionada con el manejo de los recursos y libre acceso para
la verificacion de la ejecucién financiera y fisica del programa o proyecto.

I) Nota de las instituciones publicas cuyas competencias se relacionan con el financiamiento de proyectos
de atencién de poblacion adulta mayor, personas menores de edad, personas con discapacidad, personas
con problemas por consumo de sustancias psicoactivas, personas en situacion de calle, personas con VIH.
La nota debe contener la recomendacion técnica de la ejecucién del mismo y el fundamento sobre la
imposibilidad de financiar o ejecutar el proyecto, asi como una descripcion de posibles recursos
complementarios que podrian aportar, en caso de que el IMAS financie la ejecucién del proyecto. Este
requisito serd verificado a lo interno del IMAS.

m) Encontrarse al dia con las contribuciones con la Seguridad Social, Ministerio de Hacienda, FODESAF
y el IMAS (El IMAS lo verifica mediante consultas interinstitucionales en linea).

n) Verificacion de que la persona Contadora Publica o Privada estd debidamente incorporada y al dia con
sus obligaciones con el Colegio respectivo (mediante verificacion del IMAS en linea segun ley 8220).

B. Requisitos para el giro de recursos:

a. Convenio de cooperacion firmado entre el IMAS y la organizacién de bienestar social donde se formaliza
la transferencia de los recursos no reembolsables para la ejecucion del proyecto.

Articulo 128: Requisitos especificos del subsidio de costo de atencién para organizaciones de
bienestar social:

a. Listado de personas usuarias de los servicios (que contenga al menos, nombre completo, numero de
identificacion, fecha de nacimiento, edad).

b. Nota que indique que la organizacién de bienestar social cuenta con las instalaciones adecuadas y
recursos necesarios para operar el proyecto, que se comprometen a aportar los recursos que hagan falta
para completar el proyecto y que la organizacion no tiene procesos judiciales pendientes que puedan
afectar el patrimonio aportado por IMAS para el proyecto y su desarrollo.
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TERCERO: Asimismo, transcurrido el plazo maximo para la presentacion de requisitos establecido en el
Reglamento para la Prestacion de Servicios y el Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias
Monetarias del IMAS, y en caso de que la organizacién no complete la documentacién, se debera emitir la
denegatoria y notificar al sujeto privado mediante la Resolucion administrativa de denegatoria por
presentacién de requisitos incompletos.

CUARTO: De conformidad con lo anteriormente detallado, se tiene que el sujeto privado no cumpli6é con lo
estipulado ya que no presentd en tiempo y forma los requisitos regulados para el tramite en cuestién.

POR TANTO
Con base en las consideraciones citadas, la Ley de Creacién del Instituto Mixto de Ayuda Social y normas
conexas, la Ley General de la Administracion Publica y el Reglamento para la prestacion de servicios y el
otorgamiento de beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS, y normativa conexa;

EL DEPARTAMENTO DE ACCION SOCIAL Y ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES RESUELVE,

PRIMERO: Que, se deniega el subsidio costo de atenciébn al sujeto privado denominado
, el —cual posee la cédula juridica nimero

SEGUNDO: Contra la presente resolucion se podra presentar el reclamo correspondiente ya que proceden
los recursos de revocatoria y apelacion, los cuales deberan interponerse ante esta instancia dentro un
término de tres dias hébiles que se contaran a partir del dia siguiente a la notificacién de la presente
resolucion. Se le indica que debera interponerse con la documentacion de respaldo que considere
pertinente para tal acto, sefialando medio de notificacion.

ES TODO. NOTIFIQUESE. -

Nombre y firma de la persona funcionaria competente

Departamento de Accion Social y Administracion de Instituciones
Direccion de Desarrollo Social
INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL
C. Expediente

Anexo 22: Modelo resumen ejecutivo
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Resumen ejecutivo del proyecto segun beneficio de costo de atencién

- DESCRIPCION DEL PROYECTO

1. Nombre de la Organizacion:
2. Localizacion del proyecto:

Provincia: Canton: Distrito:
Direccién exacta del proyecto:
Cédula Juridica:

N° Teléfono:

Correo electronico:
3. Tipo de Organizacién: () Residencial ( ) Ambulatoria
Servicios que solicita: ( ) Alimentacion () Articulos de aseo y limpieza ( ) Servicios profesionales ( )
Servicios publicos ( ) Vestuario
Objetivo general del programa o proyecto a financiar con fondos provenientes del IMAS:
Objetivos especificos:
Metas:
Resultados y beneficios esperados en la poblacion a atender:
Caracteristicas Socio — econdmicas de las personas beneficiarias y del entorno del Proyecto (describir
poblacién, tipo de poblacion, etc.)
10. Numero de personas a beneficiarse con el proyecto:  Personas

Personas Usuarias directas:

Personas usuarias indirectas:

P

©®~NoO

II- ASPECTOS LEGALES:
11. Representante legal del proyecto:

Nombre: Ndmero de cédula:
Numero de teléfono: Celular: Oficina: Casa:
Correo electronico:
Direccion:
12 Sobre la declaratoria de Bienestar Social
A) Declaracioén de institucion de bienestar social: Mediante resolucién n° del _de mes
del afio , ¥ se encuentra debidamente inscrita en el registro nacional de instituciones
y servicios de bienestar social en el tomo _, folion® ___, asienton® ___ bajo el expediente administrativo
nO
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B) Registro de las organizaciones de bienestar social, previo a la asignacion de beneficios patrimoniales
gratuitos o sin contraprestacién alguna para la ejecucion de proyectos institucionales: Mediante
Resolucion N°© de fecha ___ delmesde del afio .

13.Profesional en Accidn Social y Administracidn de instituciones encargada del proyecto en DASAI:

14.Profesional en Administracién de Accidon Social encargada del proyecto en DASAI:

15.Duracion del proyecto:

Monto a financiar por el IMAS: (monto en letras) .
16. Entidades Financieras del proyecto:

lll- PROCESO DE APROBACION DEL PROYECTO:
> PROFESIONAL EN ACCION SOCIAL Y ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES

Firma Fecha: [/ [/
> PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE ACCION SOCIAL
Firma Fecha: [/ |/

Hacen constar que el proyecto fue validado técnicamente y que una vez confeccionado el expediente del
proyecto, éste cumple con los requisitos establecidos en la normativa.
SI(C) NO()

> PROFESIONAL EN ASESORIA JURIDICA

Firma Fecha:

Se ha cumplido con los requisitos legales SI( ) NO ()
> JEFATURA DEL AREA DE ACCION SOCIAL Y ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES
De conformidad con la tabla de limites se: APRUEBA () RECHAZA ( ) RECOMIENDA ( ) el
otorgamiento del beneficio.
Firma Fecha [/ [

> ASESORIA JURIDICA GENERAL
Se ha verificado el cumplimiento de los requisitos legales, para el proyecto de Costo de Atencion SI(
) NO( ).

Firma Fecha
» DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
Firma Fecha
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Toda la informacion y documentacion que respaldan este proyecto consta en el Expediente N°
y consta de folios

ANEXO 23: Resolucion administrativa de aprobacién del subsidio costo de atencién para
organizaciones de Bienestar Social.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
IMAS-DDS-DASAI-RES-0000-202X

Instituto Mixto de Ayuda Social, Departamento de Accién Social y Administracién de Instituciones. Al ser
las XX horas con XX minutos de fecha XX de XXXX del afio dos mil XXXXX, procede esta instancia

administrativa a valorar la solicitud del sujeto privado , con cédula juridica ndmero
y representada por (nombre del representante legal), en
condicion de (poder que lo faculta para realizar la solicitud).
RESULTANDO

PRIMERO: Que en fecha XXX de XXXXX del afio 202X, esta instancia administrativa recibié solicitud del
sujeto privado para efectos del otorgamiento del subsidio costo de
atencion.

SEGUNDO: Que la organizacion de marras aportd los requisitos en conjunto con la solicitud segun lo
establecido en la normativa institucional, los cuales fueron verificados por la persona funcionaria
competente del IMAS.

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que el articulo 2 de la Ley de Creacién del Instituto Mixto de Ayuda Social establece que
“Articulo 2.- EI IMAS tiene como finalidad resolver el problema de la pobreza extrema en el pais, para lo
cual debera planear, dirigir, ejecutar y controlar un plan nacional destinado a dicho fin. Para ese objetivo
utilizara todos los recursos humanos y econémicos que sean puestos a su servicio por los empresarios y
trabajadores del pais, instituciones del sector publico nacionales o extranjeras, organizaciones privadas de
toda naturaleza, instituciones religiosas y demés grupos interesados en participar en el Plan Nacional de
Lucha contra la Pobreza”. Dicho ordinal enmarca el fin que posee la institucion por cuanto el IMAS protege
y promueve, de manera inclusiva y solidaria, el desarrollo de la poblacién en situacién de pobreza y pobreza
extrema mediante programas y proyectos.
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SEGUNDO: Que el articulo 124 y 128 del Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento
de beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS, se establecen los requisitos generales y
especificos que debe presentar el sujeto de derecho privado para el otorgamiento del subsidio costo de
atencion.

Articulo 124: Requisitos generales de los beneficios patrimoniales, subsidios y transferencias
monetarias gratuitas o sin contraprestacion alguna para la ejecucioén de proyectos aprobados por
el IMAS con organizaciones de bienestar social: Las organizaciones de bienestar social deben
presentar los siguientes requisitos generales:

A. Requisitos previos a la asignacion de recursos:
a) Formulario de solicitud de recursos ordinarios y extraordinarios si las IBS postulan proyectos ante el
DASAI.

b) Declaracién jurada de que la institucién de bienestar social cuenta con la organizacién administrativa
suficiente para el desarrollo eficiente y eficaz del proyecto, y que sera bajo su exclusiva responsabilidad la
ejecucion del proyecto, contando siempre con el correspondiente contenido presupuestario aprobado.
Ademas, que el sujeto privado esta cubierto por el ambito de aplicacion de la Ley General de Contratacion
Pdblica N°9986 su reglamento y los lineamientos de la Autoridad de Contratacion Publica segin
corresponda, cuenta con todas las condiciones necesarias para que puedan cumplir y sujetarse a la
normativa sefialada.

c) La seleccién del proveedor de bienes o servicios o la contratacion de obras que se realice debe cumplir

con los requerimientos establecidos en la Ley General de Contratacion Publica N° 9986 y su reglamento:
i. Para los proyectos cuyo monto a financiar se encuentra por debajo de los umbrales actualizados
por la Contraloria General de la Republica, en la segunda quincena del mes de diciembre, utilizando
el monto de las Unidades de Desarrollo (UDs) establecido por el Banco Central de Costa Rica para
el 15 de diciembre de cada afio, que regiran del 1 de enero al 31 de diciembre del afio siguiente a
su publicacién, el sujeto de derecho privado debe cumplir con los Lineamientos para las
contrataciones efectuadas por los sujetos privados cuando no aplique la Ley General de
Contratacion Publica, N° 9986, publicados en el Diario La Gaceta N° 59, del jueves 30 de marzo
del 2023.
ii. Para los proyectos cuyo monto a financiar se encuentra por encima de los umbrales actualizados
por la Contraloria General de la Republica, en la segunda quincena del mes de diciembre, utilizando
el monto de las Unidades de Desarrollo (UDs) establecido por el Banco Central de Costa Rica para
el 15 de diciembre de cada afio, que regirdn del 1 de enero al 31 de diciembre del afio siguiente a
su publicacién, el sujeto de derecho privado debe realizar las compras de bienes o servicios o la
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contratacion de obras por medio del sistema digital unificado establecido en la Ley No. 9986 y su
reglamento

d) Certificacion literal de la personeria juridica vigente (el cual se tramita mediante coordinacion
interinstitucional entre IMAS y Registro Nacional de la Propiedad segun ley 8220).

e) Para los casos en que la persona representante legal no ostente la condiciébn de Apoderado
Generalisimo sin Limite de Suma, se debera aportar la copia fiel del acta o transcripcién del acuerdo del
drgano superior del sujeto privado (v.g. Junta Directiva, Junta Administrativa) autenticada por la secretaria
de dicho drgano en el cual se ha aprobado la ejecucion del proyecto y la solicitud de recursos al ente
concedente.

f) Copia de los estados financieros, firmados por la persona Contadora que los prepard y por la persona
representante legal de la institucion de bienestar social, acompafiados de una certificacion emitida por una
persona Contadora Publica Autorizada, en la cual se haga constar que las cifras que presentan dichos
estados financieros corresponden a las que estan contenidas en los registros contables de la entidad. Lo
anterior sin perjuicio de que se soliciten estados financieros dictaminados por una persona Contadora
Pulblica Autorizada. Ello cuando a juicio del IMAS, de conformidad con su responsabilidad, lo estime
pertinente.

g) Para que las organizaciones de bienestar social reguladas por la Ley 5338 “Ley de Fundaciones” reciba
subvenciones, donaciones, transferencias de bienes muebles e inmuebles, deben presentar los siguientes
requisitos:
I. Tener como minimo un afio de constituidas.
Il. Haber estado activas desde su constitucion, calidad que adquieren con la ejecucion de por lo
menos, un proyecto al afo.
[ll. Tener al dia el registro de su personeria juridicas.
h) Verificacion del aval, visto bueno o permiso de funcionamiento del ente o entes rectores (lo
realiza el IMAS mediante consulta interinstitucional en linea)
i) Verificacion del permiso de funcionamiento o habilitacion por parte del Ministerio de Salud (lo
realiza el IMAS mediante consulta interinstitucional en linea).

j) Oficio de contrapartidas en caso de aportes de entidades publicas o privadas.
k) Declaracion jurada que indique el nimero de la cuenta corriente bancaria del banco estatal en donde se
depositaran los fondos del beneficio patrimonial, asimismo que esos fondos serdn manejados

exclusivamente en una cuenta corriente bancaria especial y que se llevaran registros independientes en la
contabilidad, de tal forma que sean claramente identificables, dicha declaracion debe contener una
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aceptacion incondicional de presentar a la entidad u o6rgano publico concedente, los informes
correspondientes con la periodicidad que este le indique y de mantener a su disposicion, sin restriccion
alguna, toda la informacién y documentacién relacionada con el manejo de los recursos y libre acceso para
la verificacion de la ejecucion financiera vy fisica del programa o proyecto.

I) Nota de las instituciones publicas cuyas competencias se relacionan con el financiamiento de proyectos
de atencién de poblacién adulta mayor, personas menores de edad, personas con discapacidad, personas
con problemas por consumo de sustancias psicoactivas, personas en situacion de calle, personas con VIH.
La nota debe contener la recomendacion técnica de la ejecucion del mismo y el fundamento sobre la
imposibilidad de financiar o ejecutar el proyecto, asi como una descripcion de posibles recursos
complementarios que podrian aportar, en caso de que el IMAS financie la ejecucién del proyecto. Este
requisito sera verificado a lo interno del IMAS.

m) Encontrarse al dia con las contribuciones con la Seguridad Social, Ministerio de Hacienda, FODESAF
y el IMAS (El IMAS lo verifica mediante consultas interinstitucionales en linea).

n) Verificacion de que la persona Contadora Publica o Privada esta debidamente incorporada y al dia con
sus obligaciones con el Colegio respectivo (mediante verificacion del IMAS en linea segin ley 8220).

B. Requisitos para el giro de recursos:

a. Convenio de cooperacion firmado entre el IMAS y la organizacién de bienestar social donde se formaliza
la transferencia de los recursos no reembolsables para la ejecucion del proyecto.

Articulo 128: Requisitos especificos del subsidio de costo de atencién para organizaciones de
bienestar social:

a. Listado de personas usuarias de los servicios (que contenga al menos, nombre completo, nimero de
identificacion, fecha de nacimiento, edad).

b. Nota que indique que la organizacion de bienestar social cuenta con las instalaciones adecuadas y
recursos necesarios para operar el proyecto, que se comprometen a aportar los recursos que hagan falta
para completar el proyecto y que la organizaciéon no tiene procesos judiciales pendientes que puedan
afectar el patrimonio aportado por IMAS para el proyecto y su desarrollo.

Corolario de lo anterior, el numeral supra citado establece los requisitos que deben presentarse al momento
de realizar la solicitud para el otorgamiento del subsidio costo de atencion.

TERCERO: Que la persona funcionaria competente del Departamento de Accién Social y Administracion

de Instituciones realiz6 la verificacién y revision de los requisitos de cumplimiento detallados, realizando
para este fin la certificacion de cumplimiento de requisitos previos para organizaciones de Bienestar Social
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y el Resumen Ejecutivo del proyecto se constata que el sujeto privado (cumple/ no cumple)
con lo establecido en la normativa institucional.

POR TANTO

Con base en las consideraciones citadas, la Ley de Creacion del Instituto Mixto de Ayuda Social y hormas
conexas, la Ley General de la Administracion Publica, Reglamento para la prestacion de servicios y
otorgamiento de beneficios, subsidios y transferencias monetarias del IMAS y normativa conexa.

EL DEPARTAMENTO DE ACCION SOCIAL Y ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES
RESUELVE

PRIMERO: Que, se otorga el subsidio costo de atencion al sujeto privado denominado
, el —cual posee la cédula juridica numero

SEGUNDO: Contra la presente resolucién proceden los recursos de revocatoria y apelacion, los cuales
deberan interponerse ante esta instancia dentro un término de tres dias habiles que se contaran a partir
del dia siguiente a la natificacion de la presente resolucién. Se le indica que debera interponerse con la
documentacioén de respaldo que considere pertinente para tal acto, sefialando medio de notificacion.

ES TODO. NOTIFIQUESE -----=-=mmm = e e e

Nombre y firma de la jefatura del DASAI

Departamento de Accién Social y Administracion de Instituciones
Direccion de Desarrollo Social
INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

C. Expediente

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccidn total o parcial, sin autorizacion.
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ANEXO 24: Formulario para liquidar recursos otorgados para la ejecucion de proyectos
grupales.

Formulario para liquidar recursos otorgados para la ejecucién de proyectos grupales.

1. Datos generales de la organizacion que liquida

Nombre de la organizacion:
Cédula juridica:

Ubicacion de la organizacion:
Teléfono:

Representante legal:

Email:

2. Datos del proyecto a liquidar

Nombre del proyecto:

Monto girado:
Beneficio/Subsidio/Transferencia:
Modalidad de atencion:

Afo del proyecto:

Fecha del giro de los recursos

3. Datos de la liquidacion

= Monto ejecutado seguin los componentes aprobados (insertar cuadro de ejecucion por

componentes).

= Monto ejecutado por cada componente en el (insertar el detalle de cada componente).

= Observaciones a la liquidacion (aportar los comentarios que se consideren pertinentes respecto al
uso de los recursos y todas aquellas aclaraciones para quien analiza la liquidacion respecto al
cumplimiento).

= En caso de presencia de un remanente, aportar datos del reintegro a las cuentas de IMAS (cuenta
acreditada, banco utilizado, fecha del movimiento, monto).

4. Documentos complementarios de la liquidacion

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccidn total o parcial, sin autorizacion.
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Este instrumento debe ser complementado con los requisitos establecidos en el Reglamento para la
Prestacién de Servicios y Otorgamiento de Beneficios, Subsidios y Transferencias Monetarias del IMAS,
articulo 73.

= Carta en que se solicita la revisién de la liquidacion.
= Original y copia de facturas fisicas o factura electrénica en un formato valido de documento

electrénico el cual no sea alterable, segun las disposiciones del Ministerio de Hacienda.
= Estado de cuenta emitido por el banco respectivo.

Fecha de entrega: DD/MM/AAAA

Firma de la persona representante legal:

Para uso estricto de personal de DASAI

Fecha de recepcién: DD/MM/AAAA
Nombre de la persona funcionaria:

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccidn total o parcial, sin autorizacion.




