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SIGLAS

AAF: Area de Administracion Financiera.

AAIl: Area de Atencidon Integral Interinstitucional.

AASAI: Area de Accién Social y Administracion de Instituciones
ABF: Area de Bienestar Familiar.

ACNUR: Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los Refugiados.
ADS: Area de Desarrollo Socioeducativo.

API: Area de Proveeduria Institucional.

ARDS: Area Regional de Desarrollo Social.

ASADA: Asociacion Administradora de los Sistemas de Acueductos vy
Alcantarillados.

BC: Beneficio Completado.

BNCR: Banco Nacional de Costa Rica.

BR: Beneficio Revocado.

BS: Beneficio Suspendido.

CAl: Consejo de Atencién Integral.

CCSS: Caja Costarricense de Seguro Social.

CD: Consejo Directivo.

CE: Centro Educativo.

CEN-CINAI: Centros de Educacion y Nutricién y de Centros Infantiles de Atencion
Integral.

CER: Comité Enlace Regional.

CFIA: Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos.

CGR: Contraloria General de la Republica.

CIPA: Comité Interinstitucional de Programa Avancemos
COMEX: Ministerio de Comercio Exterior.

CONAI: Comisién Nacional de Asuntos Indigenas.

CONAPAM: Consejo Nacional de la Persona Adulta Mayor.
CONAPDIS: Consejo nacional de Personas con Discapacidad.
CP: Cierre Presupuestario.

DSPC: Area de Desarrollo Socioproductivo y Comunal.
FIDEIMAS: Fideicomiso del IMAS.

FIG: Ficha de Informaciéon Grupal.

FIS Ficha de Informacién Social.

FISI: Ficha de Informacién Social de Personas Institucionalizadas y Sin Domicilio
Fijo.

FODESAF: Fondo de Desarrollo y Asignaciones Familiares.
FONABE: Fondo Nacional de Becas.

FONATEL: Fondo Nacional de Telecomunicaciones.

GG: Gerencia General.

IAFA: Instituto sobre Alcoholismo y Farmacodependencia.

IBS: Instituciones de Bienestar Social.

ICAA: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados.
IDS: indice de Desarrollo Social

IMAS: Instituto Mixto de Ayuda Social.

INA: Instituto Nacional De Aprendizaje.

INAMU: Instituto Nacional de las Mujeres.

INCOSPESCA: Instituto Costarricense de Pesca y Acuicultura.
INDER: Instituto de Desarrollo Rural.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Cadigo del

R, PRESTACION DE SERVICIOS Y EL e
L1 H S OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS vorsion s
Aproﬁado p.off N° Oficio Fecha de aprobacion: -

Gerencia General | IMAS-GG-0052-2021 11/01/2021 Pagina 13 de 680

INVU: Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo.

IPM: indice de Pobreza Multidimensional.

JAPDEVA: Junta de Administracion Portuaria y Desarrollo Econdmico de la
Vertiente Atlantica.

JUDESUR: Junta de Desarrollo Regional de la Zona Sur.

LP: Linea de Pobreza.

MEIC: Ministerio de Economia, Industriay Comercio.

MEP: Ministerio de Educacion Puablica.

MIVAH: Ministerio de Vivienda y Asentamientos Humanos.

MOPT: Ministerio de Obras Publicas y Transportes.

MTSS: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

OATIA: Oficina de Atencién y Erradicacion del trabajo infantil y proteccion del
trabajo adolescente.

ONG: Organizaciones No Gubernamentales.

PA: Pendiente de Aprobacion.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

POI Plan Operativo Institucional.

PROCOMER: Promotora de Comercio Exterior.

PROMECUM: Programa para el Mejoramiento de la Calidad de la Educacion y Vida
de Comunidades Urbanas de Atencion Prioritaria.

PROSI: Proceso de Generacion Masiva de Resoluciones.

RA: Resolucién Aprobada.

RE: Resolucion en Estudio.

RECOPE: Refinadora Costarricense de Petréleo.

RNC: Régimen No Contributivo.

RP: Resolucién sin Presupuesto.

SABEN: Sistema de Atencién de Beneficiarios.

SACI Sistema de Atencién a la Ciudadania ():

SAP/R3: Sistema de Gestién Administrativa y Financiera.

SAPEF: Sistema de Atencion Personalizado a las Familias.

SGDS: Subgerencia de Desarrollo Social.

SICERE: Sistema Centralizado de Recaudacién

SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas.

SIDH: Sistema Interamericano de Derechos Humanos

SINIRUBE: Sistema Nacional de Informacion y Registro Unico de Beneficiarios del
Estado.

SIPAS: Sistema de Informacion para la Accién Social.

SIPO: Sistema de Informacion de la Poblacién Objetivo.

SIS: Area de Sistemas de Informacion Social.

SNPE: Sistema Nacional de Proteccion Especial.

ST: Suspendida por Traslado.

ST-REDCUDI: Secretaria Técnica de la Red Nacional de Cuido y Desarrollo Infantil.
TI: Tecnologias de Informacion.

TLAF: Tabla de Limites de Autoridad Financiera

TMC: Transferencia Monetaria Condicionada.

TPP: Tarjeta Pre Pago.

UCAR: Unidad de Coordinacion Administrativa Regional.

UIPER: Unidad de Investigacion, Planeacion y Evaluacion Regional.

ULDS Unidades Locales de Desarrollo Social.
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1. INTRODUCCION

El presente documento se constituye en el Manual para la Prestacién de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios del IMAS, que utilizaran las personas profesionales
competentes, que se desempefian en las Areas Regionales de Desarrollo Social y sus
respectivas Unidades Locales de Desarrollo Social.

El objetivo de este Manual se orienta a establecer los procesos y procedimientos que
realizan los 6érganos o personas competentes, con el fin de que la accion institucional sea
oportuna y unificada en todos los servicios y beneficios dirigidos a personas, familias,
hogares, sujetos de derecho publico o privado y comunidades en el territorio nacional.

Ademas, contiene los procedimientos institucionales para la ejecucion de los beneficios
individuales y grupales, asi como la valoracién, recomendacion, otorgamiento,
suspension, denegacion o revocatoria de beneficios de la oferta programatica del IMAS y
los Procesos de Generacion Masiva de Resoluciones.

También, incorpora un apartado sobre los procesos concernientes a los servicios y
beneficios que implementa el Area de Accion Social y Administracion de Instituciones de
Bienestar Social.

Vincula la normativa externa e interna que se relaciona con la ejecucion de toda la oferta
programatica institucional, las obligaciones de aplicacion, la vinculacién con los procesos
institucionales, asi como las definiciones que convergen en este documento.

Los principales apartados que contiene este manual son:

Atencion de la poblacion objetivo.
Especificaciones para beneficios individuales.
Especificaciones para beneficios grupales.

Flujos de proceso para cada uno de los beneficios.
Los anexos correspondientes segun normativa.

Por tanto, el fin de este documento es homologar los procedimientos a nivel nacional para
un acceso oportuno e igualitario de la poblacion objetivo a la oferta programatica
institucional.
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2. OBJETIVO

Establecer los procesos y procedimientos que realizan los 6érganos o0 personas
competentes que se definen en el articulo N°6 del Reglamento para la Prestacion de
Servicios y Otorgamiento de Beneficios del IMAS, con el fin de que la accién institucional
sea oportuna y unificada en todos los servicios y beneficios dirigidos a personas, familias,
hogares, sujetos de derecho publico o privado y comunidades en el territorio nacional.

3. ALCANCE

Este documento contiene el procedimiento institucional para la valoracion,
recomendacion, otorgamiento, suspensién, denegacion o revocatoria de beneficios de la
oferta programatica del IMAS, que deben implementar los érganos o personas que
establece el articulo 6 del Reglamento para la Prestacién de Servicios y el Otorgamiento
de Beneficios del IMAS, para la atencion de personas, familias, hogares, sujetos de
derecho publico o privado y comunidades.

4. OBLIGACIONES DE APLICACION

Serdn competentes para recomendar y aprobar los beneficios segun la oferta
programatica, los siguientes 6rganos o personas que ocupen los cargos de: Jefatura del
Area Regional de Desarrollo Social, Persona coordinadora de ULDS, Jefatura y personas
profesionales del Area de Accion Social y Administracion de Instituciones de Bienestar
Social, personas profesionales contratadas por el IMAS para realizar esta funcién en las
ULDS, personas competentes del area social de otras unidades de la institucién, quiénes
a solicitud de la Subgerencia de Desarrollo Social y por situaciones especiales apoyen en
la ejecucion de los programas sociales. También las personas profesionales del area
social de otras entidades publicas o privadas, debidamente autorizadas por el Consejo
Directivo, que cumpla con los perfiles que para ello defina el IMAS, mediante convenio de
préstamo de persona funcionaria.

También podran aprobar los beneficios: el Consejo Directivo, la Subgerencia de
Desarrollo Social, y sélo en caso de excepcion, la Gerencia General en ausencia de la
persona titular de la Subgerencia de Desarrollo Social.

La asesoria en aspectos técnicos y profesionales a las instancias que corresponda segun
el marco de su competencia y conocimientos inherentes a su cargo es competencia de las
personas funcionarias de la Asesoria Juridica, de Planificacion Institucional, de la
Auditoria Institucional, de las Subgerencias, las Areas y Unidades a las cuales se les
asigne legitimamente esta funcién. Son responsables de sus errores en el ambito de sus
competencias Unicamente.

5. VINCULACION A LOS PROCESOS INSTITUCIONALES

Este manual se vincula con el cumplimiento del Programa de Proteccion y Promocion
Social, a cargo de la Subgerencia de Desarrollo Social, que desarrolla planes de
intervencion y acompafamiento e incorpora estrategias de asistencia social, promocion y
desarrollo de capacidades; basados en enfoques de Derechos Humanos, equidad,
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territorialidad, género e inclusion, de conformidad con la normativa institucional, los
Planes Estratégicos Institucionales, Planes Operativos Instituciones y el Modelo de
Intervencion.

6. DOCUMENTOS APLICABLES

6.1. Normativa Externa

Circular N° 14299 de la Contraloria General de la Republica: “Regulaciones sobre
la fiscalizacion y el Control de los Beneficios Patrimoniales Gratuitos o sin
contraprestacion alguna otorgados a sujetos privados” y sus reformas.

Decreto 29531-MTSS: Reglamento a las Leyes N° 4760 y sus reformas y Leyes
Nos. 7083, 7151 y 7154 para el otorgamiento de escrituras de propiedad a los
adjudicatarios de proyectos de vivienda IMAS y sus reformas.

Decreto Ejecutivo N°36043-MAG-SP-MS: Regulaciones permanentes para la
implementacién de una ayuda temporal por pobreza coyuntural en el sector
pesquero costarricense por declaratorias de vedas y sus reformas.

Decreto Ejecutivo N° 35873-MTSS: Reglamento a la Ley de Desarrollo Social y
Asignaciones Familiares.

Decreto Ejecutivo N° 37765-MP-MEP-MBSF: Reforma Reglamento de Operacion
del Programa Avancemos.

Decreto Ejecutivo N° 38202-MTSS-MBSF: Reglamento a los incisos h) y k) del
articulo 3 de la Ley de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares, Ley N° 5662 y
su Reforma Integral segiin Ley N° 8783.

Decreto Ejecutivo N° 39727-MDHIS-MP y la Directriz Ejecutiva N° 048-P: Politica
Nacional para la Atencién a las Personas en Situacion de Abandono y Situacion de
Calle 2016-2026.

Decreto Ejecutivo N° 40314-MP-MEP-MDIS: Reforma decreto ejecutivo
"Corresponde al Instituto Mixto de Ayuda Social, ser el Unico responsable de la
administracion de los recursos de las Transferencias Monetarias Condicionadas
que forman parte del Programa Avancemos".

Decreto Ejecutivo N°34210: Reglamento de Operacion del Programa Avancemos.
Decreto N°27516 MTSS: Reglamento para la Contratacién Laboral y Condiciones
de Salud Ocupacional de las Personas Adolescentes.

Decreto N°39756-MTSS-MBSF: Modificacion al Reglamento a los incisos h y k del
articulo 3 de la Ley de Desarrollo Social y Asignaciones familiares, Ley 5662.

Ley 7184: Convencion sobre los Derechos del Nifio.

Ley 7428: Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y disposiciones
emitidas por dicho ente contralor.

Ley 7600: Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con
Discapacidady su Reglamento.

Ley N° 7202: Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 7586: Ley Contra la Violencia Domeéstica.

Ley N° 7739: Cddigo de la Nifiez y la Adolescencia.

Ley N° 8131: Ley de la Administracion Financiera 'y Presupuestos Publicos.

Ley N°218: Ley de Asociaciones.

Ley N°3095: Ley organica del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Ley N°6227: Ley General de la Administracion Publica.

Ley N°7151: Ley de autorizacion al IMAS para traspasar terrenos de su propiedad.
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o Ley N°7154: Ley de otorgamiento de escrituras de propiedad a adjudicatarios de
viviendas del IMAS.

e Ley N°7494: Ley General de Contratacion Administrativa y su reglamento

e Ley N°7769: Ley de Atencion a las Mujeres en Condicion de Pobreza.

e Ley N°8488: Ley Nacional de Emergencias y Prevencion del Riesgo y los decretos
respectivos de Declaratoria de Emergencia.

o Ley N°8783: Reforma de la Ley de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares, N°
5662.

e Ley N°9220: Creacion de la Red Nacional de Cuido y Desarrollo Infantil.

No se omite vincular cualquier otra normativa externa relacionada con los diferentes
servicios y beneficios institucionales.

6.2. Normativa Interna

e Ley N°4760: Ley de Creacion del IMAS.

e Manual para la aplicacion de la Ficha de Informacion Social del Sistema de
Informacion de la Poblacion Objetivo y la Ficha de Informacion de Personas
Institucionalizadas y sin domicilio fijo, vigente.

e Reglamento para la Prestacion de Servicios y otorgamiento de Beneficios del
IMAS publicado en La Gaceta Diario Oficial La Gaceta N°97 , Alcance N° 112 del
viernes 1° de junio del 2018.

e Tabla de Limites de Autoridad Financiera del IMAS.

e Reglamento Interno de Contratacion Administrativa del IMAS, vigente.

No se omite vincular cualquier otra normativa interna relacionada con los diferentes
servicios y beneficios institucionales que considere reglamentos, circulares, directrices,
instrucciones, manuales, entre otros.

7. DEFINICIONES O TERMINOLOGIA

Acciones de Reivindicacidon: son aquellas acciones de orden judicial que puede ejercitar
el propietario de una cosa contra las personas que la poseen sin ser propietarios. La
consecuencia de la accion reivindicatoria contra el demandado es la obligacién de restituir
la cosa objeto de reclamacién, con los frutos, mejoras y accesorios.

Acompafiamiento familiar: Es el proceso de abordaje que realiza la persona profesional
competente a las familias en condiciones de pobreza, el cual se realiza en fases
sucesivas y recurrentes; interrelacionadas e interdependientes; y que son necesarias para
el logro de la superacioén de la pobreza.

Administracién Superior o Direccion Superior: Esta integrada por el Consejo Directivo,
la Presidencia Ejecutiva, la Gerencia General y las Subgerencias.

Area de Accion Social y Administracion de Instituciones (AASAI): Unidad
Administrativa creada segun Ley 3095, adscrita al IMAS segun articulo 26 de su Ley de
Creacién. Es encargada de la inscripcién, direccion técnica, coordinacion, supervision,
fiscalizacion econdmica y ejecucién conjuntamente con las Areas Regionales de
Desarrollo Social del financiamiento de los proyectos de la oferta institucional,
relacionada con las Instituciones de Bienestar Social sin fines de lucro y que se dedican a
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la atencién y proteccion y rehabilitacion de personas adultas mayores, menores de edad,
con discapacidad, personas consumidoras de sustancias psicoactivas, en situacion de
calle y otras probleméticas de tipo psicosocial, en coordinacion con otras unidades
ejecutoras de la Subgerencia de Desarrollo Social.

Area Regional de Desarrollo Social (ARDS): Unidad Ejecutora desconcentrada de la
Subgerencia de Desarrollo Social, encargada de la gestidn y articulacion regional, cuya
instancia superior es la jefatura Regional. Dicha Area la conforman, la Unidad de
Coordinacién Administrativa Regional, la Unidad de Investigacion y Planificacion
Estratégica Regional y las Unidades locales de Desarrollo Social.

Articulacion para la atencion de Necesidades e Intereses: proceso dinAmico que
implica la coordinacién con otras instituciones del sector social, organizaciones y sujetos
de derecho privado, con el fin de brindar un seguimiento oportuno a las personas, hogares
o familias en situacion de pobreza, de manera articulada, preferente y oportuna.

Asiento Registral: El asiento esta constituido por las situaciones inscritas ante el
Registro Inmobiliario del Registro Nacional mediante escritura, referentes a los datos mas
importantes, afectaciones o anotaciones de un bien inmueble o finca.

Autorizaciéon de Pago a Terceros: Es el mecanismo mediante el cual una persona
beneficiaria autoriza al IMAS para el traslado del subsidio de un beneficio institucional a
un tercero.

Beneficio: Refiere a los componentes de la oferta programatica y se materializa en una
transferencia monetaria condicionada o no; la cual se autoriza mediante una resolucion
administrativa, convenio o acuerdo del Consejo Directivo. Se entrega a las personas o
familias identificadas y calificadas de acuerdo con la normativa vigente y que los acredita
como sujetos de derecho publico y privado.

La transferencia monetaria no forma parte del acervo patrimonial de ninguna sucesion, ni
de ningun otro tipo de juicio universal. Ademas, no se transmite de ninguna forma, ni bajo
ningun titulo, ya que tiene un caracter personalisimo y por lo tanto se extingue con la
persona o cuando el motivo que lo origin6 perece. A excepcién de los titulos de
propiedad, que si se puede suceder o transmitir de alguna forma establecida en el
ordenamiento juridico.

Ademas, la entrega de la transferencia monetaria no genera ningun tipo de obligacién ni
relacion laboral entre la persona beneficiaria y la Institucion.

Beneficio Econémico: es una transferencia econdmica, condicionada o no, para una
persona, hogar, familia, grupo u organizacién que se otorga previa valoracion para el
otorgamiento de un beneficio, de conformidad con la oferta programética.

Bitdcora Social: es un reporte de consulta disponible en el SABEN que permite
visualizar la accién realizada en una resolucion individual o grupal que contiene el detalle
del beneficio, la accion realizada, la fecha, la persona usuaria, y las observaciones
incluidas por esta ultima.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Cadigo del

- - PRESTACION DE SERVICIOS Y EL e
| H S OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS vorsion s
Aprobado p‘o‘r:l N° Oficio Fecha de aprobacion: -
Gerencia General | IMAS-GG-0052-2021 11/01/2021 Pagina 19 de 680

Busqueda Activa: consiste en una forma de identificacién y recoleccion de informacion
de poblacion objetivo, que puede ser mediante barridos comunitarios o utilizando los
datos del SIPO, y herramientas como el SACI y estadisticas nacionales, mediante las
cuales la accion institucional es proactiva en el acercamiento a las personas, hogares,
familias y comunidades, y, sirve de insumo para el proceso de elegibilidad y el analisis de
las situaciones para la posible intervencion.

Capacitacion: Se entiende como un proceso en el que una persona desarrolla sus
habilidades y adquiere conocimientos, para transformarse a si misma con el propdsito de
que sea capaz de mejorar sus condiciones sociales, economicas y su entorno
produciendo bienes, servicios o0 bien empleandose para generar los recursos econémicos
necesarios para el mantenimiento y crecimiento familiar.

Capacitacion en Habilidades Empresariales: Se refiere al proceso de desarrollo o
mejoramiento de las habilidades de las personas, que les permita ser capaces de
administrar recursos, desarrollar, producir y comercializar un bien o servicio propio, que
genere los ingresos para su sostenimiento y el de sus familias.

Capacitacion Técnica: Se define asi, al proceso de desarrollo o mejoramiento de
habilidades, que requieren las personas para mejorar su cualificacion y asi mejorar los
ingresos familiares y de esta manera su calidad de vida.

Carécter de Bienestar Social: Es una condicién juridica que el IMAS (Instituto Mixto de
Ayuda Social) otorga a Organizaciones privadas sin fines de lucro, conformadas
legalmente bajo la figura juridica de Asociaciones, para atender personas adultas
mayores, nifios y niflas, adolescentes, personas con discapacidad, personas
consumidoras de sustancias psicoactivas y personas en situacion de calle; todas en
condicién de pobreza extrema y pobreza, que requieren de la atencién, rehabilitacion,
cuido y proteccion. Es importante destacar que la facultad de otorgar esta condicion le
corresponde Gnicamente al IMAS mediante el Area de Accion Social y Administracion de
Instituciones y de acuerdo con lo que establece el Reglamento a la Ley 218.

Carta de compromisos familiares: es el documento o carta que firma una persona
representante de la familia, cuando recibe alguno de los beneficios de la oferta
programatica institucional o cuando se incorpora a una estrategia institucional para la
reduccion de la pobreza de conformidad con el Modelo Institucional Vigente. En este
documento se indican el o los compromisos y acuerdos tomados, que se esperan
alcanzar en un periodo de tiempo determinado.

Catalogo de Cuentas: Modulo de solicitud, ingreso y consulta de cuentas. Permite
ingresar y/o consultar el medio de pago para la entrega del beneficio y consultar la
Agencia Bancaria donde se tramita la Tarjeta Pre Pago, también realizar correcciones en
el caso de que exista un error en el nUmero de cuenta registrado por digitacion. El registro
correcto en el nUmero de cuenta es necesario para la emision del subsidio.

Cogestion Social: La cogestion consiste en un proceso metodologico de seleccion,
atencion y acompafiamiento familiar, implementado por una persona profesional de las
ciencias sociales quien atiende a las familias y procura una intervencion basada en la
articulacion interinstitucional.
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Compromiso Presupuestario: Es aquella reserva presupuestaria que asume la
Administracion con terceros, en un determinado periodo, para pagar una suma de dinero
imputable, por su monto y concepto, al presupuesto de ese mismo periodo.

Comunidad: Conjunto de personas que interactian entre si y comparten un &rea
geografica determinada; y que poseen caracteristicas y hecesidades sociales,
ambientales, culturales y econémicas comunes.

Contrato: Figura juridica del derecho comun que se aplica en el Derecho Administrativo y
Laboral que el Ordenamiento ha creado, para que el IMAS pueda adquirir o traspasar
bienes o servicios amparados en procedimientos de la contratacion administrativa y marco
normativo laboral aplicable en el pais; en virtud de esta figura juridica, el IMAS adquiere
derechos y obligaciones pecuniarias que le permitirdn cumplir sus funciones como
administraciébn activa y como parte dentro de una relacibn de igualdad con el
administrado, asi como genera relaciones de empleo publico o mixto.

Contraparte comunal: estructura comunal constituida para liderar la gestion participativa
de planes comunales, facilita el acercamiento entre el territorio y diferentes actores
requeridos para la promocion del desarrollo social y la consecucion de recursos que
permiten materializar los planes a través de alianzas.

Convenio: Acto administrativo en el que el IMAS, dentro de una relacion sinalagmética o
multipartita, se compromete con otras personas juridicas a cumplir una o varias
obligaciones de hacer, no hacer o dar, todo en el marco de la competencia que le confiere
la Ley 4760; en este acto administrativo, la institucion puede ejecutar su oferta
programatica, suscribir relaciones exceptuadas de la contratacion administrativa como lo
son los convenios interadministrativos, coordinar con otras instituciones del Estado en su
administracién centralizada, descentralizada, municipal, corporativa y comercial, todos los
aspectos que autoriza el ordenamiento juridico en sentido amplio.

Coordinacion: Se refiere a la representacion ante comisiones e instituciones
gubernamentales tanto a nivel local como nacional. Asimismo, la articulacién a nivel local
de los diferentes actores que intervienen en la presentacion de los servicios publicos y
privados dirigidos a la poblacién objetivo manteniendo cada una las responsabilidades y
competencias que por Ley les corresponde.

Desastre: Situacién o proceso que se desencadena como resultado de un fenébmeno de
origen natural, tecnolégico o provocado por el ser humano que, al encontrar, en una
poblacién, condiciones propicias de vulnerabilidad, causa alteraciones intensas en las
condiciones normales de funcionamiento de la comunidad, tales como pérdidas de vidas y
de salud de la poblacién, destruccion o pérdidas de bienes de la colectividad y dafios
severos al Ambiente.

Direccion Técnica: Es el proceso de asesorar, orientar, informar, capacitar por parte de
los responsables de las Areas Técnicas y Area Administrativa-Financiera de AASAI a las
IBS. Su objetivo es fortalecer la capacidad gerencial y organizativa que brindan las IBS
por medio de los programas y proyectos que ejecutan, a fin de lograr y mantener el
bienestar de la poblacién usuaria.
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Disefio de Sitio: plano general de urbanizaciones visado por el INVU y la respectiva
municipalidad que indique: la distribucién de los lotes, con su correspondiente numeracion
y toda la informacién necesaria que permita en forma clara y concreta el replanteo de
cada uno de los lotes de la urbanizacion. Cualquier variacion que afecte el plano general
implicaréa un nuevo visado del plano a inscribir o en el plano general, con los cambios
efectuados en la disposicidn de los lotes.

Emergencia: Estado de crisis provocado por la ocurrencia de un evento, previsible o no
de origen natural, socio natural o antrépico. Es un estado de necesidad y urgencia que
obliga a tomar acciones inmediatas, con el fin de salvar vidas y bienes, evitar el
sufrimiento y atender las necesidades de las personas afectadas. Puede ser manejado en
tres fases progresivas: respuesta, rehabilitacion y reconstruccion; se extiende en el tiempo
hasta que se logre controlar definitivamente la situacion.

Emprendimiento  Productivo: Conjunto de recursos (humanos, financieros,
administrativos y técnicos) propuestos, organizados y dispuestos para producir un bien o
conjunto de bienes o servicio que genere o mejore la economia de las familias en
condicion de pobreza extrema y pobreza.

Enajenacion: en un sentido juridico, implica la transferencia del derecho real de dominio
de un inmueble, de un patrimonio a otro. Se consideran los traspasos de derecho real de
dominio a terceros, tales como: actos de compra-venta, donaciones de la nuda propiedad,
traspaso de derechos, permutas.

Enlaces Regionales: Personas profesionales competentes destacadas por las ARDS
para fungir como intermediarias en el traslado de la informacién para la ejecucion de la
oferta programatica institucional.

Estudio de naturaleza: documento que describe la organizacion, poblacién y su
capacidad para el manejo de recursos publicos

Escritura: documento realizado por un notario publico para establecer, juridicamente, las
obligaciones y los derechos del individuo que recibe, mediante enajenacién, un bien
inmueble. Dicho documento, debera ser inscrito ante el Registro Inmobiliario del Registro
Nacional para surtir los efectos legales pertinentes.

Escuelas de Atencién Prioritaria: centros educativos que se encuentran
geograficamente ubicados en comunidades de menor desarrollo social o humano.

Escuelas Indigenas: centros educativos que se encuentran geograficamente ubicadas
en territorio indigena.

Escuelas Unidocentes: centros educativos que estén dirigidas en su parte administrativa
y docente por una sola persona profesional, quien atiende todos los niveles educativos a
la vez. Se caracterizan por tener escasa matricula debido a la zona y ubicacion
geografica.
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Estudio Social: Documento que elaboran las personas profesionales en Trabajo Social.
Se sustenta en un proceso tedrico-metodologico, mediante el cual se analiza de forma
integral la situacion problema. Ademas, sirve para orientar la intervencion social, segin
las recomendaciones dadas, como es el acto administrativo para el otorgamiento de la
transferencia monetaria, segun corresponda con la oferta programatica, y para el
seguimiento de la familia o persona beneficiaria, entre otras acciones institucionales que
se requieran desarrollar. El juicio de valor o valoracion profesional que contiene este
instrumento constituye la motivacion para el acto administrativo.

Estudios Técnicos: Se refiere a los estudios técnicos realizados por profesionales
especializados, utilizando técnicas y equipos para determinar la capacidad soportante
admisible del suelo, estabilidad de taludes, asentamientos, licuefaccién bajo sismos, nivel
freético, recomendaciones de cimentacion, capacidad de infiltracion y recomendacion de
drenajes y otros. Que permitan determinar la aptitud del terreno para la construccién de
una vivienda de interés social.

Evaluacién: Valoracion y andlisis sistematico y objetivo, de acuerdo con determinados
criterios técnicos sobre el disefio, puesta en practica y/o resultados de politicas, planes,
programas y/o proyectos impulsados por instituciones, con el objetivo de sustentar la toma
de decisiones para mejorar la gestion publica.

Evaluacion intermedia: Aquella que se lleva a cabo durante el proceso de ejecuciéon de
un plan, programa y proyecto. Por lo general, asume una funcionalidad formativa
(evaluacion formativa), examinando la forma en la que se gestiona y ejecuta una
determinada intervencion. Sin embargo, también puede asumir una funcionalidad
sumativa y orientarse hacia el logro de resultados intermedios. Mas especificamente, la
evaluacién intermedia trata de medir la capacidad de quien gestiona en relacién con el
disefio formulado, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la intervencion y de valorar el
grado de implicacion de los gestores con dichas tareas, su actitud, formacion,
organizacion, procedimientos y criterios de funcionamiento interno y la dotacion de
recursos para llevarlas a cabo 6ptimamente.

Expediente digital: Constituye una serie de documentos electronicos o digitales
ordenados cronolégicamente y almacenados en un medio electrénico que garantice que
ninguno de esos documentos serd alterado o eliminado y garantizara la integridad del
expediente electrénico. Tomada de Reglamento de Uso de Documentos Electrénicos y la
de Firma Digital del Instituto Mixto de Ayuda Social.

Expediente hibrido o mixto: es aquel documento que cuenta con documentacion
tanto en soporte papel o tradicional como en soporte electronico o digital referentes a un
mismo tramite o tema. En nuestra institucion, en el caso del expediente familiar activo
hibrido o mixto debera colocarse un sello que permita a la persona que lo consulte,
determinar que a partir de ese folio los documentos son Unicamente digitales y que
debera consultarlos en el Sistema Informatico de Expediente Digital (SIED).

Familia: Es un conjunto de personas que conviven bajo el mismo techo, (Unipersonal
ljefatura/ conyugue- pareja 0 no/ grupo de hermanos y hermanas /otras personas),
organizadas, con vinculos consanguineos o no, con un modo de existencia econémico y
social comunes, con sentimientos afectivos que los unen y aglutinan.
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Fase de elegibilidad: es la definicion criterios para la seleccion de las familias, tomando
en cuenta sus caracteristicas, la normativa interna y el criterio profesional, para su
incorporacién al proceso de intervencidn institucional.

Ficha de Inclusion Social: La Ficha de Inclusiéon Social es una herramienta unificada y
homogénea utilizada en el sector social, que provee informacién de personas para la toma
de decisiones, asi como para establecer las prioridades de la poblacion a atender en la
formulacion de la politica publica costarricense.

Ficha de Informacién Grupal (FIG): Es el instrumento de recoleccion de datos de los
grupos Yy las organizaciones formales que coadyuvan y participan respectivamente en la
ejecucion de proyectos institucionales.

Ficha de Informacién Social (FIS): Es el principal instrumento de recoleccién de datos
socioecondmicos y demograficos de las personas y familias que permite caracterizar,
calificar y clasificar a la poblacién en situacion de pobreza extrema y pobreza. Se utiliza
para el registro de potenciales personas beneficiarias en el SIPO, salvo en los casos
permitidos en este reglamento. Es aplicada de acuerdo con el método de medicion de
pobreza pertinente y a lo establecido en el marco normativo vigente.

Ficha de Informacién Social de Personas Institucionalizadas y Sin Domicilio Fijo
(FISI): Consiste en una variante simplificada de la FIS, que se usa para fines operativos,
cuando la ficha se tenga que aplicar a personas que viven en hogares colectivos,
albergues, o sin domicilio fijo, y que no se requiere recolectar los datos de todo el grupo
familiar. También para levantar la informacion de potenciales personas beneficiarias en
situaciones de emergencia o estudiantes cubiertos por programas especiales, creados por
normas superiores o acuerdos del Consejo Directivo.

Financiamiento: Se refiere al apoyo que se brinda en la gestién de la Organizacion de
Bienestar Social (IBS) mediante beneficios econémicos tales como: costo de atencion,
equipamiento basico e infraestructura comunal para el fortalecimiento y mejoramiento de
los servicios que la organizacién presta a la poblacion usuaria segun convenios de
cooperacion suscritos entre el IMAS y los sujetos privados.

Finca: también denominada en derecho como fundo o predio, es un bien inmueble que se
compone de una porcion delimitada de terreno. La delimitacion, llamada lindero, puede
ser fisica, mediante vallas, mojones u otros sistemas, o simplemente juridica, mediante la
descripcion del plano catastrado en una escritura de propiedad.

Fiscalizacion Econdémica: Es el proceso mediante el cual se ejerce un control financiero-
contable de los recursos que perciben las IBS de distintas fuentes; ademéas se apoya el
fortalecimiento de la estructura administrativa-financiera de las Organizaciones de
Bienestar Social, a fin de coadyuvar en la implementacion y el mejoramiento de los
sistemas de control interno, para que éstas efectien un uso adecuado, racional y
transparente de los recursos econdmicos que administran. Segun indica el Articulo 46 del
Reglamento a la Ley de Asociaciones N° 218, en la fiscalizacion de las Asociaciones
declaradas de Bienestar Social, AASAI serd parte en el procedimiento. La fiscalizacion
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econdmica la realizan los funcionarios del Area Administrativa-Financiera de AASAI con
apoyo de los profesionales de las Areas Técnicas respectivas.

Fondos Locales de Comercializacion: Constituyen un capital financiero requerido por
sujetos privados para la adquisicion y venta de productos de las personas asociadas
sujetas de atencién del IMAS. Esta modalidad de trabajo surge prioritariamente en el
sector agropecuario, propone mejorar la capacidad de recursos de los productores,
gestando politicas de pagos justos y a tiempo y le permite a la Organizacion proponente
fortalecer procesos de comercializacion y de servicios a sus asociados prioritariamente.

Fondos Locales Revolutivos: Constituyen una metodologia de trabajo para el
fortalecimiento de las actividades productivas de la poblacién en condicion de pobreza,
mediante la cual el IMAS traslada recursos econdmicos a sujetos privados (centros
agricolas cantonales, asociaciones de productores, fundaciones, cooperativas), para que
estas otorguen créditos a personas de sus comunidades, miembros de las
organizaciones, publico en general, que se encuentren en condicién de pobreza y pobreza
extrema.

Fuente de financiamiento: Se refiere a la procedencia de los recursos econémicos con
el que se va a cubrir el beneficio a ejecutar, el cual se identifica en el sistema SABEN por
cédigo y descripcion, algunos ejemplos son:

Gastos de implementacién constructivos: beneficio que se otorga a un miembro de la
familia para financiar el pago de honorarios profesionales y tales como alineamientos,
visados y permisos de construccién, péliza de riesgos de trabajo, planos de construccion,
inspeccion de obra y otros, necesarios para la obtencion de planos con permisos
constructivos.

Gastos de Implementacion Ideas Productivas: Se refiere a aquellas inversiones
necesarias para la instalacion, mejoramiento y puesta en marcha de una actividad
productiva, tales como: planos, permisos de construccion, pélizas, movimiento y/o
compactacion de tierras, mano de obra, asi como cualquier otro gasto que se relacione
con el proceso de implementacién de una actividad productiva.

Gastos de implementacién para compra de lote: De no contar con los estudios
técnicos del terreno, definidos en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios Institucionales, el IMAS podra otorgar el beneficio de
implementacion para compra de lote.

Historial SABEN: registra la totalidad de los beneficios de la oferta programatica
institucional, con los respectivos montos y eventos que han sido recibidos por una
persona, hogar, familiar. Ademas, registra si la familia ha sido parte de un plan de
estimulo.

Hogar: Una persona sola o grupo de personas, con o sin vinculos familiares, que son
residentes habituales de una vivienda, que comparten y participan entre si de la formacion
y/o utilizacion de un mismo presupuesto, elaboran y/o consumen en comun sus alimentos.
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Inscripcion: Proceso técnico de caracter participativo, cuyo resultado culmina con la
autorizacion y declaratoria de bienestar social de una Organizacién voluntaria sin fines
lucro. Dicho proceso incluye la direccion técnica del IMAS, y el aval o acreditacion de
acuerdo con las politicas nacionales y normativas emanadas de la(s) Institucién(es)
Rectora(s) en la materia especifica segun la problematica psicosocial que se atiende,
cuando corresponda y del Ministerio de Salud.

indice de Pobreza Multidimensional (IPM): Es un indicador integral de pobreza, cuyo
objetivo es trascender la concepcion de la pobreza como un problema de ingreso (medido
con la “linea de pobreza”), y lograr incorporar en su medicion, otras dimensiones
interconectadas que afectan a personas en condicibn de pobreza. Su funcién no es
sustituir, sino complementar el indicador por insuficiencia de ingresos y el de necesidades
bésicas insatisfechas. El IPM contempla 5 dimensiones: Educacién, Salud, Proteccion
Social, Vivienda y Trabajo.

Informe Definitivo: Documento donde el profesional DSPC recomienda los montos a
financiar por el beneficio detallando las actividades, las cantidades, unidades y costos
para cada, tomando como referencia facturas proforma y ofertas de bienes y servicios,
aportados por el solicitante.

Informe Preliminar: Documento donde el profesional DSPC y de acuerdo a la visita de
sitio, establece las actividades recomendadas indicando los montos preliminares de cada
una de ellas, ademés de requerirse indica el detalle en el caso de que se requiere
estudios especificos.

Informe Técnico Social: Documento que elabora la persona funcionaria competente,
sobre la situacion, intervencidon o gestidn realizada a las personas, familias, grupos u
organizaciones que solicitan o reciben servicios y transferencias monetarias, segun la
normativa vigente. El juicio de valor o valoracion profesional que contiene este
instrumento constituye la motivacion para el acto administrativo.

Institucion de Bienestar Social: Se conocen también como Organizaciones de Bienestar
Social. Son organizaciones de base que ejecutan programas y proyectos destinados al
cuidado, proteccion y rehabilitacion social de personas menores de edad, adolescentes,
personas adultas mayores, personas con discapacidad, personas en situacion de calle,
personas consumidoras de sustancias psicoactivas y otras patologias psicosociales de
previo calificadas, declaradas y autorizadas como tales por el IMAS, de conformidad con
la Ley 3095.

Instituto Mixto de Ayuda Social (IMAS): Institucion Autbnoma que se encarga de
brindar bienes y servicios a la poblacién en condiciones de pobreza extrema y pobreza.

Levantamiento Topografico: es la primera fase del estudio técnico y descriptivo de un
terreno, consiste en un acopio de datos del sitio para poder realizar, con posterioridad, un
plano que refleje el mayor detalle y exactitud posible del terreno en cuestion. Existen
diversos tipos de levantamientos, dependiendo de su finalidad: urbanos, catastrales,
construccion, hidrograficos, forestales, entre otros.
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Lista de Renovacién: se refiere a la poblacion potencialmente beneficiaria definida en los
perfiles de los parametros para la realizacion de los procesos de generacion masiva de
resoluciones, que contiene una serie de caracteristicas de la misma con el fin de que sean
certificadas por las personas competentes de las Areas Regionales de Desarrollo Social,
la cual se incorpora en el SABEN.

Logros Basicos: Condiciones minimas de calidad de vida asociadas a dimensiones
dentro del Plan Familiar, construidos en correspondencia con los indicadores del indice de
Pobreza Multidimensional, los cuales debera alcanzar la persona, hogar o familia al
concluir su proceso de acompafamiento en el marco del plan de ayuda o programa de
estimulo.

Lote: Se refiere a terreno con potencial de uso residencial, con disponibilidad de servicios
basicos a saber, agua potable, electricidad, vias de acceso, asi como otros servicios
establecidos por la municipalidad respectiva.

Mejoramiento de Vivienda: Se refiere a mejoras, reparacién, adecuacién, ampliacion,
construccién de obras de estabilizacion, conclusion de las viviendas y construccién de
vivienda en las zonas que son reserva indigena.

Métodos de Medicién de la pobreza: Son los mecanismos, o formas de proporcionar
informacion que se utiliza en la calificacion de las personas, hogares o familias en estratos
0 grupos, segun parametros establecidos. Los métodos utilizados por el IMAS son:

a) El método de la Linea de Pobreza (LP), mediante el cual se clasifican las
personas, hogares o familias en pobreza extrema, pobreza basica y no pobre.

b) El método de Puntaje, que se obtiene mediante la ponderacién de mdltiples
variables mas relevantes para medir pobreza, que resume en un indicador
la situacion socioeconémica de las familias.

c) El indice de Pobreza Multidimensional (IPM). El IPM es una herramienta de
medicion de la pobreza, adoptada en Costa Rica en octubre del 2015,
mediante la cual se hace una medicibn amplia de la pobreza. Incorpora
dimensiones como educacion, salud, vivienda, trabajo y proteccién social. Se
asocia a las politicas sociales existentes y permite orientar la asignacion de los
recursos proporcionalmente con las necesidades de las personas o familias
identificadas; y favorece, ademas, el seguimiento y evaluacién de los
programas sociales. Ademas, se ajusta a los requerimientos que establece el
SINIRUBE, con el fin de unificar la informacion en el Sector Social.

d) Linea de pobreza por discapacidad: Es la medicion mediante la cual se
clasifican, personas, hogares, familias que no cuentan con los recursos propios
para subsidiar sus gastos contenidos en la canasta basica normativa, en la
canasta basica derivada de la discapacidad y los costos de asistencia personal
humana.

Modelo de Intervencién: Es el proceso orientador, general, sistematico, técnico,
metodoldgico y dinamico, que describe, organiza, explica, planifica y evalia la forma de
abordar una realidad o situacion social.

Modelo de Intervenciéon por proyecto de titulacion: Es el proceso mediante el cual se
sistematiza la atencion institucional para la ejecucion del beneficio de Titulacion, en donde
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se generan listados iniciales, tomando como base los hogares, familias y personas que
habitan asentamientos en inmuebles propiedad del IMAS. A partir de dichos listados
iniciales, se ejecuta el procedimiento especifico del beneficio de acuerdo con las
caracteristicas técnico-sociales especificas del asentamiento.

Motivos del beneficio: Se refiere al criterio bajo el cual se clasificara el beneficio a ser
otorgado a través del beneficio econémico.

Padréon Avancemos: reporte de consulta de los resultados de los procesos PROSI de la
TMC Avancemos. Esta compuesto por una serie de variables que indican el periodo en
que se realizé la renovacion, las personas estudiantes procesadas, en el caso de aquellas
personas que no fueron procesadas, se puede identificar el motivo.

Pagina WEB: herramienta informética que permite registrar el proceso de verificacién de
la condicionalidad educativa de las personas estudiantes que reciben la TMC Avancemos.

Parametro: es un conjunto de variables, criterios o caracteristicas asociados al proceso
de generacién masiva de resoluciones de un determinado beneficio Institucional, que
contiene los aspectos técnicos con los cuales se debe ejecutar y revisar el mismo.

Periodos de Resolucién: se refiere al nimero de eventos dentro del afio presupuestario
(de enero a diciembre) en que se crea la resolucion para otorgar un beneficio de la oferta
programatica institucional, condicionado a la vigencia de la Ficha de Informaciéon Social,
actualizacion de la familia y valoracién social, asi como a los parametros aprobados en la
Tabla de Limites de Autoridad Financiera.

Permisos de uso residencial en terrenos de instituciones publicas o del estado: es
la autorizacion que emite la institucion publica o una instancia estatal para permitir el uso
residencial de un terreno de su propiedad o administradas por dichas instancias.

Permuta: contrato por el cual cada una de las partes se obliga a dar el derecho de
propiedad (dominio) de una cosa para recibir el derecho de dominio sobre otra. Esta
accion debe de ser formalizada mediante una escritura.

Personas en situacion de calle: Personas hombres y mujeres o grupos familiares, sin
distincibn de género, condicion de discapacidad, condicion de adiccion, condicién
migratoria, etnia, diversidad sexual, y/o religién, con ausencia de un hogar o residencia
habitual, que ademas se encuentran en situacion de dependencia total o parcial, que se
movilizan y deambulan de territorio en territorio segun las posibilidades de subsistencia
gue le genere el medio. Comunmente estas personas viven, sobreviven y pernoctan en
las calles de las principales urbes costarricenses, en donde las condiciones comerciales y
de transito de una significativa cantidad de poblacion, favorecen sus opciones de
sobrevivencia diaria mediante la realizacion de actividades entre las que predominan la
mendicidad y la permanente busqueda de desechos que de una u otra forma le sean
utiles.

Persona Profesional competente: Es la persona profesional que cuenta con el perfil
para recomendar y aprobar los beneficios segun la oferta programatica institucional.
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Persona refugiada: es una persona que "debido a fundados temores de ser perseguida
por motivos de raza, religion, nacionalidad, pertenencia a un determinado grupo social u
opiniones politicas, se encuentre fuera del pais de su nacionalidad y no pueda o, a causa
de dichos temores, no quiera acogerse a la proteccion de su pais; 0 que careciendo de
nacionalidad y hallandose, a consecuencia de tales acontecimientos fuera del pais donde
antes tuviera su residencia habitual, no pueda o, a causa de dichos temores no quiera
regresar a él".

Persona solicitante de asilo: es quien solicita el reconocimiento de la condicién de
refugiado y cuya solicitud todavia no ha sido evaluada en forma definitiva.

Persona Trabajadora Menor de Edad: Persona entre los 0 y 18 afios que lleva a cabo
una actividad ocupacional remunerada o no.

Plan Comunal y Regional de Desarrollo Social: conjunto de acciones para el desarrollo
de proyectos- basados en las necesidades identificadas y priorizadas por las
comunidades- con el fin de mejorar integral y estratégicamente comunidades priorizadas
mediante la intervencién institucional, en un plazo de cinco afios. Este plan permite
abordar situaciones que generan pobreza extrema y pobreza que afectan directa e
indirectamente familias que habitan en esta unidad territorial.

Plan Familiar: Es un instrumento que se construye sobre la base de los logros basicos,
se basa en 6 dimensiones determinantes de la pobreza, de las cuales 5 estan alineadas al
IPM vy la sexta la constituye la dinamica familiar. Consigna las tareas y responsabilidades
que debe cumplir cada uno de los diferentes actores para el cumplimiento de los objetivos
propuestos, podria asociarse a la erogacion de recursos del IMAS segun en el plan de
ayuda o programa de estimulo, o las referencias para la atencion, valoracion y
acompafamiento por parte de otras instituciones.

Plan de Inversién: documento donde se detallan todas las actividades a ejecutar,
unidades, cantidades, montos, secuencia y sus plazos de la etapa o proyecto a financiar
con los recursos del IMAS. El plan de inversibn es una guia para la ejecucion y
seguimiento de la inversion de los recursos.

Planificacion Comunal del Desarrollo Social: subproceso para la promocién del
desarrollo social comunal, conducente a promover procesos sistematicos para la gestion
participativa de planes comunales integrales, que permite contribuir con el desarrollo
social de los territorios en los que habitan las familias en condiciones de pobreza extrema
y pobreza. Tiene como productos principales el Plan Comunal de Desarrollo Social.

Planificacion Regional del Desarrollo Social: subproceso para la promocion del
desarrollo social comunal, dirigido a orientar la inversion de recursos institucionales para
la lucha contra la pobreza a nivel nacional; considerando el contexto regional en el cual se
encuentran inmersas las familias en condiciones de pobreza extrema y pobreza,
procurando la participacion de grupos sociales, sectores y comunidades, empresas o
personas interesadas en cooperar con este fin. Su producto principal es el Plan Regional
del Desarrollo Social.
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Plan Regulador: instrumento de planificacion local que define en un conjunto de planos,
mapas, reglamentos y cualquier otro documento, grafico o suplemento, la politica de
desarrollo y los planes para distribucién de la poblacion, usos de la tierra, vias de
circulacion, servicios publicos, facilidades comunales, y construccion, conservacion y
rehabilitacion de &reas urbanas.

Planes de Vida: definicion de necesidades e intereses de las mujeres para la creacion de
su proyecto de vida, bajo el acompafiamiento técnico de una funcionaria del INAMU.

Plano catastrado: plano fisico o en formato electronico, que representa en forma grafica
y matematica un inmueble y que ha sido inscrito en el Catastro Nacional.

Poblacién Beneficiaria: Son aquellos hogares, personas, familias, grupos, sujetos de
derechos publico o privado, a las que se les brinda servicios, transferencias monetarias y
donaciones, segun corresponda; y que cumplen con los requerimientos que dicta la
normativa.

Pobreza: Es el resultado de un proceso socio histérico que refiere a mdltiples causas y
factores, que afecta la satisfaccion de las necesidades basicas, asi como las
oportunidades para el desarrollo social, econémico, cultural, tecnol6gico y ambiental, que
provoca procesos de exclusion social.

Proceso de Generacion Masiva de Resoluciones (PROSI): es la creacion de
resoluciones masivas de los beneficios de la oferta programatica institucional, mediante el
procesamiento de datos masivos y tratamiento de la informacion de la poblacion
potencialmente beneficiaria con base en los pardmetros definidos por la Subgerencia de
Desarrollo Social.

Procesos de Formacion Humana: identificacion y seleccion de mujeres para
conformacion de grupos que se capacitan en temas de violencia, género, autoestima y
proyecto de vida.

Productos y servicios de apoyo: dispositivos, equipos, instrumentos,
tecnologias, software y todas aquellas acciones y productos disefiados o disponibles en el
mercado para propiciar la autonomia personal de las personas con discapacidad.

Programa: Conjunto de acciones institucionales planificadas, sistematicas, pertinentes y
factibles, que responden a una o varias politicas publicas, cuyo propésito fundamental es
contribuir a que las personas, hogares, familias, grupos, organizaciones o comunidades
mejoren condiciones de vida en un marco de equidad y justicia social. Puede dividirse en
subprogramas, proyectos, servicios o intervenciones de tipo mas especifico.

Programas de estimulo, refiere a la promocién social que se le brinda a las personas,
familias u hogares, con el fin de que desarrollen conocimientos, habilidades o destrezas
para fortalecer su desarrollo personal y social; o les dé un valor agregado a eventuales
actividades técnicas, productivas o empresariales, ya sea mediante procesos formativos,
educativos o de capacitacion, que desarrolle la institucion o mediante la articulacion con
organizaciones publicas o privadas. Estos programas también permiten la satisfaccion de
necesidades bésicas en vivienda y el acceso a la tecnologia.
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PROMECUM: programa de mejoramiento de la calidad de la Educacion y vida en
comunidades urbano marginales, dirigido por el Ministerio de Educacién Publica.

Proyecto: Conjunto de actividades y de recursos interrelacionados entre si, disefiado e
implementado de forma organizada en una determinada realidad social, dirigido a atender
en un plazo definido, necesidades o problemas socioeconémicos especificos de las
personas, hogares, familias, grupos, organizaciones o comunidades beneficiadas por el
IMAS.

Replanteo: operacién mediante la cual se marcan sobre el terreno los puntos o lindes
béasicos del proyecto, asi como toda aquella informacién que hay contenida en los planos.
En este sentido, es el proceso inverso al levantamiento topogréfico.

Reporte Personalizable: consiste en el registro de informacion de la poblacion al que se
le ha tramitado algun beneficio de la oferta programética institucional, en el cual se
visualizan una serie de parametros de blsqueda y de variables de la informacion
registrada en los sistemas SABEN y SIPO.

Resolucion Administrativa: Es el acto administrativo debidamente motivado por la
valoracién social que materializa o no el otorgamiento de un beneficio; como producto de
la presentacion de una o varias solicitudes o por un proceso de intervencion social.

Riesgo y Vulnerabilidad Social: refiere aquellas situaciones del entorno que podrian
afectar o perjudicar a las personas, hogares o familias y que se generan por un hecho o
evento determinado de caracter econémico, cultural, ambiental, politico o situaciones
violatorias o de omisién que atentan contra el ejercicio de los derechos humanos.

Segregacién: acto mediante el cual se fracciona una finca, extrayendo una porcion de la
misma descrita mediante un plano catastrado, con el objetivo de generar una nueva finca.
Esta accidén debe de ser formalizada mediante una escritura.

Seguimiento: Proceso sistematico y periddico de la ejecucion de una intervencion para
conocer el desarrollo, aplicacion y avance en la utilizacién de los recursos asignados y en
el logro de los objetivos, con el fin de detectar oportunamente, deficiencias, obstaculos o
necesidades de ajuste; el seguimiento se centrard, principalmente, en analizar la l6gica de
la cadena de los resultados versus resultados obtenidos.

Servicio: es el conjunto de acciones orientadas a la atencion de determinadas
necesidades de personas, hogares, familias 0 comunidades,

Sistema de Atencion a la Ciudadania (SACI): Sistema virtual, remoto, telefénico y
gratuito de atencion a la ciudadania, se brinda una oportuna atencién a la ciudadania por
medio de asignacién de citas, atencion de consultas, enumeracion de requisitos e
informacion de fechas de pago y situacion de los casos.

SABEN: Sistema de Atencion a los Beneficiarios, constituye una herramienta
fundamental para el registro de la poblacién demandante de los servicios que va desde la
atencion hasta tramite del beneficio segun niveles de autoridad, permitiendo a su vez el
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seguimiento de las intervenciones que se realizan con la poblacion beneficiaria. Facilita el
control y seguimiento presupuestario de los programas, agiliza el pago de subsidios a las
personas beneficiarias mediante los diversos medios de pago.

Sistema de Atencién Personalizado a las Familias (SAPEF): Es un médulo dentro del
Sistema de Atencion de Beneficiarios (SABEN) del IMAS, y que registra la metodologia de
atencion de las familias. Este médulo permite a las PCGS incluir a las familias elegidas y
construir la sistematizacion de todas las fases del proceso, asi como el detalle de las
sesiones de trabajo, permite, ademas, establecer la medicion del avance de las tareas, los
logros basicos y el plan familiar como un todo. Desde el SAPEF, la PCGS realiza las
referencias (en linea) a las diferentes instituciones con las que se tiene protocolo de
articulacion para la atencién de las necesidades de la familia (CCSS, INA, FONABE,
INAMU, entre otras).

Sistema de Informacién de la Poblacion Objetivo (SIPO): Registro computarizado de la
poblacion objetivo, que se alimenta principalmente de los datos obtenidos en la Ficha de
informacién Social (FIS), y la Ficha de Informacién Social de Personas Institucionalizadas
y Casos Especiales (FISI) la cual retne una serie de variables socio demogréficas y
economicas, a través de las cuales es posible identificar, caracterizar, seleccionar y
clasificar a las personas y familias en situacion de pobreza. Ademas, se podra alimentar
de informacion procedente de otros registros publicos y encuestas o censos oficiales de
poblaciéon que recolecten datos sobre la situacion de pobreza de los hogares, familias o
personas.

Sistema Nacional de Informacion y Registro Unico de Beneficiarios del Estado
(SINIRUBE): Organo de desconcentracion maxima, adscrito al Instituto Mixto de Ayuda
Social (IMAS), el cual cuenta con personeria juridica instrumental, encargado de crear y
articular un sistema de informacién de la poblacién que recibe o personas candidatas a
recibir eventuales beneficios.

Subsistencia y Autoconsumo: Actividades productivas que no remuneran para la
capitalizacién y no cubren costos laborales, apenas permiten la manutencion de la familia,
dado que se tiene claro que se esta apoyando el autoconsumo y no el emprendimiento.

Sujetos de derecho publico o privado: Son personas juridicas que se rigen por el
principio de legalidad en el caso de los sujetos de derecho publico y por el principio de
autonomia de la voluntad en el caso de los sujetos de derecho privado, son
organizaciones debidamente constituidas que mantienen determinadas relaciones
sociales con el fin de alcanzar ciertos objetivos que contribuyen al desarrollo social y
econdémico del pais.

Supervision de Organizaciones de Bienestar Social: Accién de comprobar el correcto
cumplimiento de los fines, programas, proyectos, planes de trabajo, presupuesto,
servicios, politicas y acciones que realizan las Organizaciones de Bienestar Social, a fin
de asegurar que se ajusten a lo propuesto desde el punto de vista legal, técnico, operativo
y administrativo-financiero.

Tabla de Limites de Autoridad Financiera: Es el instrumento que determina los montos
maximos de aprobacion de los beneficios por el d6rgano o persona funcionaria
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competente, segun nivel jerarquico, de acuerdo con la recomendacion de la Subgerencia
de Desarrollo Social, de Planificacion Institucional y la Subgerencia de Soporte
Administrativo, cuya aprobacién esta a cargo del Consejo Directivo.

Tipologias en Formaciéon Humana: Diversidad de poblaciones en atencién bajo la
cobertura de la Ley 7769.

Titulacion en Derechos: acto de enajenacion en donde el traslado de dominio de
propiedad de un inmueble pasa a ser de varias personas (fisicas o juridicas).
Entendiéndose, varios propietarios en partes de una misma finca definidos mediante
escritura de una propiedad.

Trabajo Adolescente: es la prestacion personal de servicios que realizan adolescentes
mayores de quince afios y menores de dieciocho afios de edad, sea remunerado o no,
familiar o independiente, quienes estan bajo un Régimen Especial de Proteccién, que les
garantiza plena igualdad de oportunidades, de remuneracién y de trato en materia de
empleo y ocupacion.

Trabajo Infantil: es la actividad que implica la participacion de nifios y nifias menores de
quince afios, cualquiera que sea el tipo de relacién que se haya establecido asalariado,
trabajo independiente, trabajo familiar, entre otros, en la produccién y comercializacién de
bienes o en la prestacion de servicios que les impidan el acceso, rendimiento y
permanencia en la educacion o se realice en ambientes peligrosos, produzca efectos
negativos inmediatos o futuros en el desarrollo intelectual, fisico, psicolégico, moral o
social.

Trabajos insalubres o peligrosos por sus condiciones: son aquellos centros de trabajo
considerados insalubres o peligrosos por el Consejo de Salud Ocupacional del Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social, de conformidad con la competencia que le otorga el
articulo 294 del Codigo de Trabajo. Decreto Ejecutivo 36640.

Trabajos peligrosos e insalubres por naturaleza: son aquellas actividades,
ocupaciones o tareas que tienen intrinseca la posibilidad de causar dafio a la salud fisica,
mental, el desarrollo integral e incluso la muerte de la persona adolescente trabajadora,
como consecuencia de la exposicibn a factores tecnolédgicos, de seguridad y fisico-
ambientales adversos, uso de productos, objetos y sustancias peligrosas, sobrecarga
fisica y entornos con peligro de violencia y explotacion, sin perjuicio de lo que indique el
articulo 4° de la Ley N° 8122, Aprobacién del Convenio Internacional N° 182 sobre la
prohibicion de las peores formas de trabajo infantil y la acciébn inmediata para su
eliminacion, de 17 de agosto del 2001. Decreto Ejecutivo 36640.

Transferencia Monetaria: Otorgamiento de recursos monetarios en determinada
temporalidad segun la valoracion social, los principios de economia y legalidad, dirigidos a
personas, hogares, familias que cumplen con ciertos parametros para el otorgamiento de
beneficios de la oferta programética institucional. Esta transferencia podria ser o no
condicionada.

Unidad Ejecutora: Unidades de nivel central, regional o local, que como parte de sus
potestades pueden valorar, aprobar y transferir los beneficios institucionales.
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Unidades Locales de Desarrollo Social (ULDS): Unidades administrativas a cargo de
las Areas Regionales de Desarrollo Social, responsables de la ejecucion local de
programas y proyectos del IMAS para el desarrollo social.

Usufructo: es un derecho real de goce o disfrute de una cosa ajena definidos mediante
escritura de una propiedad. El usufructuario tiene derecho de gozar de todos los frutos
ordinarios, sean naturales, industriales o civiles, que produzca el inmueble cuyo usufructo
le pertenezca.

Uso no autorizado del beneficio: uso del beneficio contrario al fin que fundamenté la
resolucién administrativa.

Vivienda de interés social: Se entiende por viviendas de interés social aquellas que se
desarrollen para garantizar el derecho a la vivienda de los hogares de menores ingresos.

Voluntariado: Es toda iniciativa o actividad que ejercen personas fisicas o juridicas con
espiritu de servicio de forma voluntaria y gratuita.

Zona de Valor Homogénea: conjunto de bienes inmuebles en una misma zona de
desarrollo urbana o rural, con una clasificacién de tipo de uso y valores econémico por
metro cuadrado similares, con extremos de valor definidos, susceptibles de delimitarse en
un mapa y de facil apreciacion; elaborado por el Ministerio de Hacienda.
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8. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA PRESTACION DE

SERVICIOS Y OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS

La prestacion de servicios es la accion mediante la cual se concreta la intervencion
institucional, con el fin de contribuir a satisfacer necesidades y mejorar las
condiciones de vida de las personas, familias, grupos y comunidades beneficiarias. La
prestacion de servicios institucionales comprende los siguientes procesos:

Identificacion, recoleccién y analisis de informacién de poblacion objetivo.
Recepcion de solicitudes.

Verificacion de condiciones.

Valoracién social.

Aprobacién de beneficios

Denegacién de beneficios.

Suspension de beneficios.

Revocatoria de beneficios.

Renovacion de beneficios.

Generacion Masiva de Resoluciones.

En relacion con el proceso de identificacion, recoleccion y analisis de informaciéon de
Personas, Hogares, Familias, Comunidades, Sujetos de Derecho Publico y Privado, este se
refiere a los mecanismos de acceso a los servicios institucionales y constituye el primer
contacto con dicha poblacién:

Beneficios Individuales:

Por demanda: se refiere a solicitudes presentadas por las personas interesadas en
los servicios institucionales que se canalizan a través del Sistema de Atencion a la
Ciudadania (SACI), solicitudes planteadas en las ULDS por la poblacion, asi como
las referencias remitidas a nivel interno de la institucion y externo por parte de
instituciones u organizaciones. Para realizar la atencion se asigna una cita.

Por basqueda activa: es la accion institucional proactiva en el acercamiento a las
personas, hogares, familias y comunidades, que, sirve de insumo para el proceso
de elegibilidad y el analisis de las situaciones para la posible intervencion.
Consiste en una forma de identificacién, recoleccion o actualizacion de informacién
de poblacién objetivo, que puede ser mediante barridos comunitarios o utilizando
los datos del SIPO (listados), datos estadisticos nacionales, asi como
herramientas internas o externas (mapas sociales, diagndsticos regionales,
locales, indice de desarrollo social, entre otros). Para realizar la atencién la
institucion se comunica con la poblacion para la convocatoria a determinadas
actividades o para la asignacion de una cita.

Beneficios Grupales:

Por busqueda activa: producto de las necesidades previamente identificadas por
los UIPER y comunidades en los territorios atendidos por cada ARDS, que
generaran ejes prioritarios de atencion, asi como la identificacién, priorizacion y
recomendacion de proyectos. Producto de este proceso el UIPER elabora una
caracterizacion de los territorios.
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¢ Mediante otros mecanismos de concertacion promovidos por el estado con
propuestas de proyectos.

e Por demanda: a través de la presentacion directa de solicitudes en las oficinas
ULDS, ARDS y AASAI. En el caso de las organizaciones de Bienestar Social, las
solicitudes ingresan referidas por los entes rectores técnicos competentes.

8.1. TRAMITES PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS Y EL OTORGAMIENTO DE
BENEFICIOS INDIVIDUALES Y GRUPALES.

Los tramites para la prestacion de servicios y el otorgamiento de beneficios individuales y
grupales contienen los siguientes aspectos:

De la aprobacién de beneficios: Para la aprobacién de un beneficio se seguirdn los
lineamientos establecidos en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios del IMAS y lo estipulado en este Manual.

De la denegacién de un beneficio: Un beneficio serd denegado y comunicado de manera
escrita, o digital a la persona interesada o solicitante, cuando se presenten una o algunas
de las siguientes circunstancias:

a) Que la persona, hogar o familia no se ubique dentro de los rangos de pobreza
establecidos, segun valoracion social y criterio profesional de las personas
funcionarias competentes.

b) Que la persona fisica o juridica solicitante se niegue a brindar informacion,
haya falsificado u omitido datos o documentos sobre su situacion, previa
comprobacion.

c) Que la persona fisica o juridica solicitante, no cumpla con los requisitos del
beneficio.

En el caso de que la solicitud sea denegada, la persona o familia, podra interponer los
recursos establecidos en el articulo 40 del Reglamento para la Prestacién de Servicios y
el Otorgamiento de Beneficios del IMAS.

Del plazo maximo de respuesta a la persona solicitante individual sobre la
aceptacién o rechazo de su solicitud: Cuando los requisitos documentales estén
cumplidos, la Unidad Local de Desarrollo Social, el Area Regional de Desarrollo Social
segun sea el caso; contardn con un plazo maximo de diez dias hébiles para que se
notifigue por los medios legalmente establecidos la respuesta de la Administracion a su
peticion.

Si con la notificacion del parrafo anterior, la gestion no se resuelve de manera definitiva, la
oficina que tenga el tramite a cargo, brindara una comunicacién por los medios legalmente
establecidos, en la que mencionara el nombre y cargo de la persona que tiene la solicitud,
los medios y horarios para contactarle y esta persona tendr4& como plazo méaximo dos
meses para otorgar la respuesta definitiva, plazo dentro del cual podra realizar las visitas,
informes, estudios, y otros que sean necesarios para materializar su valoracion.
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El resultado de esa valoracion sea acogiendo o rechazando la solicitud planteada, se
notificard dentro de estos dos meses calendario. En caso de acoger la solicitud para
otorgar el beneficio, pero no que se cuente con recursos econémicos, la persona o familia
se ingresa a lista de espera para lo cual se seguira el procedimiento definido para tal fin.

Del plazo para presentaciéon de requisitos faltantes: Cuando la persona solicitante se
apersone ante las oficinas de la Unidad Local de Desarrollo Social, el Area Regional de
Desarrollo Social, presentando los requisitos del beneficio de su interés y estos estén
incompletos, la Administracién tendrd un plazo maximo de dos meses calendario para
valorarlos y en caso de que continden incompletos, la persona profesional a cargo, le
notificar4 por los medios legalmente establecidos a la persona solicitante los requisitos
que debe subsanar o completar, para lo que otorgara al solicitante un plazo maximo de
hasta seis meses calendario.

Si la persona no aporta los requisitos faltantes en el plazo otorgado, la solicitud se
archivard, si lo hace en tiempo y forma, se aplicara lo indicado en el Reglamento para
Prestacion de Servicios y Otorgamiento de Beneficios del IMAS, por tanto se le notificara
en un plazo de diez dias calendario la respuesta de la Administracién, en caso de que no
se complete la presentacién de requisitos, la Administracion tendrd un plazo de dos
meses mas para realizar la visita, informe, estudio u otros necesarios para la valoracion
del caso. Si la administracién acoge o rechaza la solicitud, se notificara dentro de estos
dos meses.

En aquellos casos en los que se presenten circunstancias que impidan la determinacion
de la Administracién sobre la aceptacibn o rechazo de la solicitud y que, por su
naturaleza, se trate de aspectos que escapan a la voluntad del solicitante, podra
prorrogarse el plazo establecido anteriormente hasta por dos meses calendario mas.

Estas causales objetivas pueden ser situaciones de emergencia nacional y espera de
actos administrativos de otras entidades publicas.

Del plazo maximo de respuesta a la persona solicitante grupal sobre la aceptacion o
rechazo de su solicitud: Cuando se emita la certificacion, el Area Regional de Desarrollo
Social o AASAI, segun sea el caso; contaran con un plazo maximo de diez meses
calendario para que se otorgue la respuesta de la Administracién sobre su aceptacién o
rechazo.

En caso de que dentro de esos diez meses calendario, no sea posible notificar la
respuesta indicada en el parrafo anterior, la oficina que tenga el tramite a cargo, brindara
una comunicacion en la que mencionara el nombre y cargo de la persona que tiene la
solicitud, los medios y horarios para contactarle, para otorgar la respuesta definitiva, plazo
dentro del cual podré realizar las visitas, informes, estudios, y otros que sean necesarios
para materializar su valoracion.

El resultado de esa valoracion sea acogiendo o rechazando la solicitud planteada se
notificara dentro de estos diez meses calendario.

Causales objetivas de excepcionalidad que pueden ampliar el plazo para dar respuesta:
En aquellos casos en los que se presenten circunstancias que impidan la determinacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Cadigo del

- - PRESTACION DE SERVICIOS Y EL e
| H S OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS vorsion s
Aprobado p‘o‘r:l N° Oficio Fecha de aprobacion: -
Gerencia General | IMAS-GG-0052-2021 11/01/2021 Pagina 37 de 680

de la Administracién sobre la aceptacibn o rechazo de la solicitud y que, por su
naturaleza, se trate de aspectos que escapan a la voluntad del sujeto privado solicitante,
podra prorrogarse el plazo establecido en el parrafo segundo del articulo anterior hasta
por cinco meses calendario mas.

Estas causales objetivas pueden ser situaciones de emergencia nacional y espera de
actos administrativos de otras entidades publicas.

8.1.1. Atencidn ala Poblacion objetivo

Constituye la poblacion objetivo del IMAS, las personas, hogares y familias costarricenses
0 en condicién migratoria regular, asi como, las comunidades y los sujetos de Derecho
Publico y Privado, que califican para el otorgamiento de beneficios, segun las diferentes
variables para la medicién de la pobreza que utiliza el IMAS, en el marco de la equidad y
justicia social.

La Subgerencia de Desarrollo Social de la instituciéon, determina mediante su oferta
programatica, las lineas de ejecucion que llevan a cabo las diez Areas Regionales de
Desarrollo Social, quienes, a su vez, dan cobertura a todo el territorio nacional, por medio
de sus Unidades Locales de Desarrollo Social.

La intervencion de la poblacion en situacion de pobreza se concreta en la ejecucion de
una oferta institucional constituida por una serie de beneficios que se otorgan de manera
individual y de forma grupal a través de transferencias monetarias no reembolsables,
condicionadas o no, dirigidas a personas, hogares, familias, comunidades y sujetos
publicos y privados.

Bajo un enfoqgue multidimensional de la pobreza esta oferta programéatica impulsa
procesos de atencion integral a familias, de acuerdo con sus caracteristicas,
desarrollando planes de intervencion y acompafiamiento en los que se pone a disposicion
todos los de beneficios institucionales tanto a nivel individual, como grupal, de los cuales
se pueden derivar procesos de articulacion interinstitucional, ademas incorpora
estrategias de asistencia social, promocion y desarrollo de capacidades para generar
condiciones de insercion en la actividad econémica y productiva, para la subsistencia y
promocion de las mismas.

Contempla ademas la intervenciébn comunitaria, priorizando en la zona con mayor
concentracion de pobreza, con un enfoque de territorialidad a la luz de las prioridades
institucionales y las orientaciones que establece el Estado.

La oferta programética esté orientada por un Modelo de Intervencién que se conforma de
Planes Familiares para la atencion y busqueda de la solucion de los problemas
presentados por las personas y familias en condicion de pobreza extrema y no extrema.
Asi como la intervencion de comunidades priorizadas a partir de diversos insumos de
analisis que reflejan la necesidad de accion institucional, como por ejemplo el indice de
Desarrollo Social (IDS), concentracién de pobreza segun linea de pobreza (LP) e indice
de Pobreza Multidimensional (IPM), entre otros, para el desarrollo de proyectos con
poblacion objetivo del IMAS cuya implementacion genera mejoras en las condiciones de
vida.
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8.2. De los Beneficios Individuales:

Para valorar el otorgamiento de beneficios individuales, la persona profesional
competente, verifica el estado de la FIS/FISI y procede a la actualizacién o aplicacién de
dichos instrumentos en caso necesario, segun lo indica el Manual de Procedimientos para
la Aplicacion de la Ficha de Informacién Social del Sistema de Informacion de la
Poblacion Obijetivo y la Ficha de Informacién Social de Personas Institucionalizadas y sin
Domicilio Fijo vigente.

Una vez determinada la vigencia de la FIS/FISI, la persona profesional competente,
realiza la valoracion socioeconémica, considerando las diversas variables vy
caracteristicas de las familias, ademas revisa o conforma el expediente administrativo
fisico o digital, y analiza los requisitos para el otorgamiento de los beneficios, segun el
Reglamento para la Prestacion de Servicios y Otorgamiento de Beneficios del IMAS.

De conformidad con el Modelo de Intervencion vigente, para los beneficios individuales, la
elaboracion del ANEXO 1: PLAN FAMILIAR como parte de la atencién de la poblacién, se
implementara en el afio 2019, y de manera paulatina, de conformidad con las
instrucciones que sean giradas por la Subgerencia de Desarrollo Social.

El Plan Familiar no condiciona el otorgamiento de un beneficio, sin embargo, todos
aguellos casos que cuenten con un Plan Familiar que incluya plan de ayuda y programa
de estimulo, no podran ser excluidos o desvinculados del mismo hasta su finalizacién,
salvo que ocurra alguna causal de suspension o revocatoria del beneficio, dentro de estas
causales se considera el cambio positivo en la condicidon socioeconémica de la persona,
hogar o familia, sin embargo esta acepcion y bajo criterio profesional, no aplica para las
familias que no hayan finalizado dicho Plan. Lo anterior de conformidad con el
Reglamento para la Prestacion de Servicios y el Otorgamiento de Beneficios.

El otorgamiento de beneficios se puede realizar mediante dos maneras: por resolucion
individual creada por una persona profesional competente, 0 mediante un Proceso de
Generacion Masiva de Resoluciones (PROSI).

Para las personas, hogares y familias con beneficios que resultan de Procesos de
Generacion Masiva de Resoluciones, estas no estaran condicionadas a que cuenten con
el Plan Familiar, tampoco quienes reciben atencion institucional mediante subsidios de
Veda, Emergencias y Mejoramiento de vivienda para emergencias, o la atenciéon de
urgencias, lo cual no implica que alguna de esta poblacion ya cuente con un Plan
Familiar.

En caso de que la persona, hogar o familia no califique de conformidad con los
parametros establecidos por la institucién, y requiera acceso a la oferta programatica, la
persona profesional competente procedera a realizar la valoracién y elaborar un Informe
Técnico Profesional para justificar el otorgamiento de algun beneficio.

Para todos los beneficios individuales que formen parte de la oferta programética del
IMAS, se definird por muestreo un proceso de seguimiento coordinado por la Subgerencia
de Desarrollo Social, para verificar el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Ademas, en los beneficios que comprenda el pago a proveedores de servicios, se debera
llenar el anexo y ANEXO 3: AUTORIZACION PARA PAGO A PROVEEDORES O
TERCERQOS, de conformidad con lo indicado en cada uno de los detalles de lo
procedimientos. Asi reformado mediante oficio GG-2450-10-2018 del 18 de octubre de
2018.

Por otro lado, en el caso de las personas en condicidon migratoria irregular, con personas
menores de edad a su cargo, el giro del beneficio debera realizarse por medio del
paguese a terceros y llenar el

ANEXO 2: BOLETA PARA LA ATENCION DE HOGARES Y FAMILIAS CON CONDICION
MIGRATORIA IRREGULAR y ANEXO 3: AUTORIZACION PARA PAGO A
PROVEEDORES O TERCEROS.

En el caso de personas refugiadas y solicitantes de refugio, existe una proteccién especial
en el Sistema Interamericano de Derechos Humanos (SIDH), por lo tanto, la persona
solicitante de refugio en el pais puede ser objeto de atencion del IMAS, en el tanto sea
una persona en situacién de pobreza. El hecho de que tengan personas menores de edad
a cargo o no, no es un aspecto que limite su atencion por parte del IMAS, la Unica
limitacion es que no sea una persona pobre.

Se atenderan de manera prioritaria las referencias de las personas refugiadas o
solicitantes de asilo, pueden ser realizadas por diferentes entidades, ya sea mediante
alguna coordinacion interinstitucional o por los Convenios de Cooperacién. Para este fin
se cuenta con el ANEXO 4: FORMATO DE RERENCIA SOCIAL PARA REMITIR
SITUACIONES AL IMAS y puede ser utilizado por cualquier instancia que requiera hacer
referencia de esta poblacion.

Asimismo, se debe atender con prioridad la poblacion referida por el ente competente a
partir del anexo supra citada, que presente situaciones de enfermedades cronicas
degenerativas y terminales, asi como situaciones agravantes como riesgo de abandono,
violencia intrafamiliar y de género, trata de personas, nifios, nifias y adolescentes
trabajadoras, entre otros.

8.2.1. Especificaciones Para Beneficios Individuales

8.2.1.1. Beneficio: Asignacién Familiar Inciso (H)
Promueve la satisfaccion de necesidades basicas de alimentacion, salud, vivienda,
servicios publicos basicos, educacién, transporte, entre otros a personas con
discapacidad, propiciando condiciones para mejorar su nivel de vida.
Se otorga a:
a) Personas trabajadoras con bajos ingresos que tengan a su cargo personas con
discapacidad permanente.
b) Personas trabajadoras de bajos ingresos que tengan a su cargo personas
menores de edad con discapacidad.
c) Personas estudiantes de educacion superior o tecina con discapacidad entre los
18 y 25 afios de edad.

Este beneficio cuenta con los siguientes motivos:
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Alimentacion: subsidio otorgado para satisfacer necesidades de alimentacion de
los hogares y las familias que tienen a cargo personas con discapacidad.

Alguiler de Vivienda: subsidio otorgado para satisfacer necesidades de vivienda de
los hogares y las familias que tienen a cargo personas con discapacidad.

Pago de Asistente Personal: subsidio otorgado para satisfacer necesidades de
cuidado y apoyo de actividades instrumentales de la vida cotidiana de personas
con discapacidad.

Gastos de capacitacién laboral, educacién formal o técnica: beneficio otorgado
para cubrir costos econémicos de la educacion técnica, laboral o superior de la
persona con discapacidad: matriculas, transporte, alimentacion.

Excepcién: Se otorga el complemento econémico para cubrir necesidades basicas
de Personas con Discapacidad que se encuentren institucionalizadas.

Para ejecutar el procedimiento del beneficio, es necesario tener en consideracion los
requisitos establecidos en el Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento
de beneficios del Instituto Mixto de Ayuda Social. A continuacioén, se detalla el cuadro, con
el procedimiento especifico para el otorgamiento de este beneficio:

CUADRO 1: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO

ASIGNACION FAMILIAR INCISO (H)

N° Detalle Puesto Ejecutor

INICIO

1. Identifica la poblacidn: ULDS /UIPER.

e Por demanda, a través del SACI.

e Por busqueda activa, que implica la
generacién de listados iniciales, tomando
como base los hogares, familias y personas
del SIPO.

2. | Realiza la asignacion de cita ULDS/ SACI.

3. Verifica la informacion de la FIS/FISI, si tiene Persona Profesional en
FIS/FISI se actualiza, sino tiene se aplica, segun el Desarrollo Social
Manual de Aplicacién de la FIS/FISI vigente. Persona Cogestora Social,

Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

4. Recibe requisitos generales para beneficios Persona  Profesional en
individuales, para actualizar o crear el expediente Desarrollo Social
administrativo en fisico-digital. Persona Cogestora Social,

Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

5. Consulta, verifica, analiza y documenta (fisica o Persona  Profesional en

digitalmente).
e Los datos de las personas menores de

Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
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NO

6.

10.

Detalle

edad obtenidos del Registro Civil.

Los Bienes Muebles e Inmuebles en el

Registro Nacional, de personas mayores

de edad.

Registro de

Facturas

por

La condicion de aseguramiento en el
Servicios

Médicos de la CCSS, asi como cualquier
otro medio que se establezca, para
personas mayores de edad.

condicion

irregular

En el caso de hogares y familias en
migratoria

con

personas menores de edad a cargo se

completa el

ANEXO 2: BOLETA PARA LA ATENCION

DE HOGARES Y FAMILIAS CON
CONDICION MIGRATORIA IRREGULAR

Realiza valoracién profesional de la persona, hogar
o familia de acuerdo con la priorizacién institucional

e ingresa la atencion en SABEN:

e En caso de no calificar se emite respuesta

de conformidad con el Reglamento para la

Prestacion de Servicios y el Otorgamiento

de Beneficios del IMAS.

e En caso de no calificar y cuando

la

valoracion social determine la necesidad de
otorgar el beneficio, se realizara el Informe

Técnico Social.

Identifica el perfil que genera la intervencion.

Recibe los requisitos especificos del beneficio,
segun el motivo, debidamente establecidos en el

Reglamento Prestacion

de

Servicios

Otorgamiento de Beneficios del IMAS.

Selecciona el
aprobacion de la resolucion.

y

motivo correspondiente para la

Verifica si cuenta con el Plan Familiar, o lo elabora,

Puesto Ejecutor
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

en

Persona  Profesional
Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del

en

area social debidamente
autorizadas.
Persona Profesional en

Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del

area social debidamente
autorizadas.
Persona Profesional en

Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del

area social debidamente
autorizadas.
Persona Profesional en

Desarrollo Social
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NO

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Detalle
segun las caracteristicas de la persona, hogar o

familia, de intervencion que corresponda de
conformidad con el Modelo de Intervencién
vigente. (ANEXO 1: PLAN FAMILIAR)!

Revisa la existencia de los recursos financieros
disponibles para el otorgamiento del beneficio.

e En caso de tener recursos disponibles
continla con el proceso de ingreso de
resolucion.

e En caso de no contar con recursos
disponibles se ingresa a una lista de espera
y aplica el procedimiento de administracion
de lista de espera establecido en la
normativa vigente.

Ingresa, aprueba y verifica la resolucion de
conformidad con el nivel de aprobacién de la TLAF
y registra el medio de pago correspondiente.

En caso de requerirse autorizaciéon de pago a
tercero, se solicita completar y firmar documento
respectivo  ANEXO 3: AUTORIZACION PARA
PAGO A PROVEEDORES O TERCEROS.

Si la resolucion queda en estado pendiente de
autorizacion (PA) de conformidad con la TLAF, se
traslada el expediente fisico o digital a la autoridad
correspondiente  (segun el Manual para la
organizacién de expedientes familiares y grupales
de personas usuarias de programas sociales
IMAS).

Informa por los medios establecidos a la persona,
hogar o familia los resultados de la solicitud, de
conformidad con el Reglamento de Prestacion de
Servicios y Otorgamiento de Beneficios del IMAS.

Archiva los documentos en el

administrativo fisico-digital.

expediente

Tramita el otorgamiento del beneficio segun

Puesto Ejecutor
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas

Persona  Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

en

Persona Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

en

Persona Coordinadora )
Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo Social

Persona  Subgerente de
Desarrollo Social

Persona Gerente General
Consejo Directivo

Persona Profesional en

Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas,

Asistente Administrativo de
ULDS.

Persona Funcionaria de la

en

1 Se elabora paulatinamente a partir del segundo semestre del afio 2019, de conformidad con las
instrucciones de la Subgerencia de Desarrollo Social.
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Manual de Procedimiento para la emision, entrega UCAR.
de subsidios y pagos administrativos en las Areas
Regionales de Desarrollo Social.
FIN
Véase FLUJOGRAMA 1. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL

BENEFICIO ASIGNACION FAMILIAR INCISO (H).

8.2.1
Promu

.2. Beneficio: Atencion a Familias
eve la satisfaccion de necesidades bésicas de alimentacion, salud, vivienda y

servicios publicos basicos, entre otros; mediante un aporte econémico al ingreso familiar,

propici
motivo

ando mejores condiciones de vida. Este beneficio cuenta con los siguientes
s:

Necesidades Basicas: complemento econdémico otorgado para cubrir necesidades
de alimentacién, transporte, vestido, pago de servicios basicos, gastos de servicios
funebres, enseres domésticos, medicamentos, dieta especial, servicios y
productos de apoyo, letrinas, servicios profesionales que no cubran otras
instancias publicas (a excepcion de los gastos de implementacion para el beneficio
Titulacién), tanques sépticos, entre otras.

Actividades de Subsistencia y Autoconsumo: complemento econémico que permite
desarrollar actividades que coadyuvan en la satisfaccion de necesidades basicas.
Estas actividades no remuneran para la capitalizacion y no cubren costos
laborales, apenas permiten la manutencion de la familia. Dado que se tiene claro
gue se esta apoyando el autoconsumo y la subsistencia, no el emprendimiento:
compra de semillas para consumo personal o familiar, compra de animales para
consumo personal o familiar (gallinas, conejos, patos, etc.), compra de
electrodomésticos necesarios para mejorar la calidad de vida (lavadora,
refrigeradora, licuadora), otras que por valoracién profesional se consideren.

Como medio de control la persona profesional competente debe cotejar la factura
original de compra aportada por la persona, hogar o familia e incluir copia fisica o
electronica en el expediente administrativo.

Cuotas atrasadas de vivienda: permitira a la familia cancelar las deudas de
vivienda que amenacen la pérdida de este bien.

- Si el subsidio es para cuotas atrasadas de vivienda en entidades estatales y/o
autorizadas del Sistema Nacional para la Vivienda (excepcién Ley 8545), se
debe considerar lo siguiente:

- La deuda sea con alguno de los bancos estatales del Sistema Bancario
Nacional o alguna de las entidades autorizadas del Sistema Financiero
Nacional para la Vivienda o de la Caja Costarricense del Seguro Social.

- Que el inmueble en que se ubica la vivienda sea el Unico bien habitable que
posee la persona, hogar o familia y se encuentren habitandola.

- Cuando la persona, o integrantes del hogar o de la familia que solicita el
beneficio posea derecho de propiedad, usufructo o patrimonio familiar.

- Que la persona, hogar o familia no haya recibido de parte de la institucién, un
beneficio por concepto de cancelacion total de la deuda anteriormente.
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- La persona responsable o contribuyente del pago de la deuda presente alguna
de las siguientes situaciones: problemas de salud que signifiguen enfermedad
incapacitante o genere una discapacidad, privacion de libertad, que haya
abandonado el hogar o por causa de muerte. Otro motivo que, a criterio de las
personas competentes del &rea social debidamente autorizadas, valoren
mediante un Informe Técnico Social, cuando la situacion signifique pérdida del
patrimonio familiar y la familia no cuente con ingreso suficiente para cubrir un
arreglo de pago.

- La deuda debe estar respaldada en una hipoteca sobre el inmueble,
debidamente inscrita en el Registro Publico.

Ley 8545 Cuotas atrasadas inferiores a ¢100.000 Beneficio INVU: permite cancelar
las operaciones morosas inferiores a cien mil colones a las personas beneficiarias del
Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo, para lo cual, las personas competentes

del area social debidamente autorizadas, debe verificar:

- El estudio del saldo total de la deuda, emitido por la entidad acreedora, con 30
dias de emision (incluyendo capital, intereses, costos, gastos administrativos,
honorarios de abogado, otros).

- El estudio del expediente de la familia beneficiaria remitido por el INVU a cada
Area Regional del IMAS, segln los requisitos.

Posterior a la verificacién procede a:

- Girar los recursos al INVU una vez constatado que el expediente remitido
cuente con la autorizacién de la persona deudora.

- Cancelar directamente a las instituciones acreedoras las obligaciones de estos
subsidios, previa autorizacién por escrito por parte de la persona beneficiaria,
mediante documento que debe constar en el expediente como respaldo de la
emision del cheque.

Proteccion de Testigos y a la Victima: atencién de personas, hogares o familias
que presentan factores agravantes y amenazantes contra la vida. Se identifican a
través de la referencia enviada por la institucion competente.

Pago de alquiler de Vivienda: se otorga el subsidio de manera temporal ante
situaciones en las que las personas, hogares o familias requieran satisfacer la
necesidad de vivienda por situaciones externas e imprevistas.

Personas Privadas de Libertad: subsidio que se otorga para la satisfaccion de
necesidades bésicas, dirigido a familiares de personas privadas de libertad, que
dependan econémicamente de estas personas y que su calidad de vida se ve
afectada socioeconémicamente.

Mujeres vinculadas a procesos penales y familiares dependientes: subsidio que se
gira para la satisfaccién de necesidades basicas y la prevencion de la reincidencia
en procesos penales. Su ejecucion se inscribe en el marco de la participacién del
IMAS en la Red de Atencion Integral a mujeres vinculadas a un proceso penal y
sus familiares dependientes, por tanto, se coordina el envio de referencias a las
ARDS a nivel interinstitucional.
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e Otras actividades pesqueras: subsidio para la satisfaccion de necesidades basicas
de familias que desempefian labores relacionadas con la pesca y extraccion de
moluscos.

e Enfermedades Croénicas y Terminales. subsidio que se otorga para la satisfaccion
de necesidades béasicas, compra de medicamentos o productos o servicios de
apoyo de personas o de familias que atienden personas con enfermedades
crénicas degenerativas y terminales.

e Personas en Situacién de Calle: subsidio dirigido a la satisfaccion de las
necesidades basicas de personas en situacion de calle.

Para ejecutar el procedimiento del beneficio, es necesario tener en consideracion los
requisitos establecidos en el Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento
de beneficios del Instituto Mixto de Ayuda Social. A continuacion, se detalla el cuadro, con
el procedimiento especifico para el otorgamiento de este beneficio:

CUADRO 2: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
ATENCION A FAMILIAS

| N° | Detalle | Puesto Ejecutor |
INICIO
1. Identifica la poblacion: ULDS /UIPER.
e Por demanda, a través del SACI.
e Por busqueda activa, que implica la
generacion de listados iniciales,
tomando como base los hogares,
familias y personas del SIPO.
2. Realiza la asignacion de cita. ULDS/ SACI.
3.  Verifica la informacién de la FIS/FISI, si Persona Profesional en Desarrollo
tiene FIS/FISI se actualiza, sino tiene se Social
aplica, segun el Manual de Aplicacion de la Persona Cogestora Social, Personas
FIS/FISI vigente. competentes del &rea social
debidamente autorizadas.
4.  Recibe requisitos generales para beneficios Persona Profesional en Desarrollo
individuales, para actualizar o crear el Social
expediente administrativo en fisico-digital. Persona Cogestora Social, Personas
competentes del éarea social
debidamente autorizadas.
5. Consulta, verifica, analiza y documenta Persona Profesional en Desarrollo

(fisica o digitalmente).

e Los datos de las personas menores
de edad obtenidos del Registro
Civil.

e Los Bienes Muebles e Inmuebles en
el Registro Nacional, de personas
mayores de edad.

e La condicibn de aseguramiento en
el Registro de Facturas por
Servicios Médicos de la CCSS, asi
como cualquier otro medio que se

Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del é&rea social
debidamente autorizadas.
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| N° | Detalle Puesto Ejecutor
establezca, para personas
mayores de edad.
e En el caso de hogares y familias en
condiciébn migratoria irregular con
personas menores de edad a
cargo se completa el
[}
e ANEXO 2: BOLETA PARA LA
ATENCION DE HOGARES Y
FAMILIAS CON CONDICION
MIGRATORIA IRREGULAR.
6. Realiza valoraciébn profesional de la Persona Profesional en Desarrollo
persona, hogar o familia de acuerdo con la Social
priorizacion institucional e ingresa la Persona Cogestora Social, Personas
atencion en SABEN: competentes del &rea  social
e En caso de no calificar se emite debidamente autorizadas.
respuesta de conformidad con el
Reglamento para la Prestacion de
Servicios y el Otorgamiento de
Beneficios del IMAS.
e En caso de no calificar y cuando la
valoracion social determine la
necesidad de otorgar el beneficio, se
realizara el Informe Técnico Social.
7.  Identifica el motivo del beneficio que genera Persona Profesional en Desarrollo
la intervencion, mediante la valoracién Social
social. Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.
8. Recibe los requisitos especificos del Persona Profesional en Desarrollo
beneficio, segun el motivo del beneficio, Social
debidamente establecidos en el Persona Cogestora Social, Personas
Reglamento de Prestacion Servicios y competentes del area  social
Otorgamiento de Beneficios del IMAS. debidamente autorizadas.
9. Selecciona el motivo del beneficio Persona Profesional en Desarrollo
correspondiente para la aprobacion de la Social
resolucion. Persona Cogestora Social, Personas
competentes del éarea social
debidamente autorizadas.
10. Verifica si cuenta con el Plan Familiar, o lo Persona Profesional en Desarrollo

elabora, segun las caracteristicas de la
persona, hogar o familia, de intervencion
que corresponda de conformidad con el

Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del é&rea social
debidamente autorizadas
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[ N° | Detalle Puesto Ejecutor
Modelo de Intervencion vigente. (ANEXO 1:
PLAN FAMILIAR)?
11. Revisa la existencia de los recursos Persona Profesional en Desarrollo
financieros disponibles para el otorgamiento = Social
del beneficio. Persona Cogestora Social, Personas
e En caso de tener recursos competentes del area social
disponibles contintia con el proceso debidamente autorizadas.
de ingreso de resolucion.
e En caso de no contar con recursos
disponibles se ingresa a una lista de
espera y aplica el procedimiento de
administracién de lista de espera
establecido en la normativa vigente.
12. Ingresa, aprueba y verifica la resolucién de Persona Profesional en Desarrollo
conformidad con el nivel de aprobacién de Social
la TLAF vy registra el medio de pago Persona Cogestora Social, Personas
correspondiente. competentes del &rea  social
En caso de requerirse autorizacién de pago debidamente autorizadas.
a tercero, se solicita completar y firmar
documento respectivo (ANEXO 3:
AUTORIZACION PARA PAGO A
PROVEEDORES O TERCEROS)
13. Si la resolucién queda en estado pendiente Persona Coordinadora
de autorizacion (PA) de conformidad con la Persona Jefa del Area Regional de
TLAF, se traslada el expediente fisico o Desarrollo Social
digital a la autoridad correspondiente Persona Subgerente de Desarrollo
(segun el Manual para la organizacién de Social
expedientes familiares y grupales de Persona Gerente General
personas usuarias de programas sociales Consejo Directivo.
IMAS).
14. Informa por los medios establecidos a la Persona Profesional en Desarrollo
persona, hogar o familia los resultados de la  Social
solicitud, de conformidad con el Persona Cogestora Social, Personas
Reglamento de Prestacion de Servicios y competentes del area  social
Otorgamiento de Beneficios del IMAS. debidamente autorizadas.
15. Archiva los documentos en el expediente Persona Profesional en Desarrollo
administrativo fisico-digital. Social
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del éarea social
debidamente autorizadas, Asistente
Administrativo de ULDS.
16. Tramita el otorgamiento del beneficio segin Persona Funcionaria de la UCAR.

Manual de Procedimiento para la emision,

2 Se elabora paulatinamente a partir del segundo semestre del afio 2019, de conformidad con las
instrucciones de la Subgerencia de Desarrollo Social.
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entrega de subsidios y pagos
administrativos en las Areas Regionales de
Desarrollo Social.

FIN

Véase FLUJOGRAMA 2. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO ATENCION A FAMILIAS.

8.2.1.3. Beneficio: Atencion De Situaciones De Violencia
Brinda las condiciones para la proteccién inmediata a personas victimas de violencia
intrafamiliar y de género, entre otras, mediante un aporte econémico para facilitar la
separacion de la victima del contexto en que se genera esta situacion.

e Necesidades Bésicas: complemento econdémico otorgado para cubrir necesidades
de alimentacién, transporte, vestido, pago de servicios basicos, enseres
domésticos, medicamentos.

e Pago de alquiler: se otorga el subsidio ante situaciones en las que las personas,
hogares o familias requieran satisfacer la necesidad de vivienda por situaciones
externas e imprevistas.

e Traslado de domicilio: aporte econdémico para cubrir los costos de transporte de
muebles, enseres, etc., en caso de que la familia por proteccién especial deba
trasladarse de domicilio.

Para ejecutar el procedimiento del beneficio, es necesario tener en consideracion los
requisitos establecidos en el Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento
de beneficios del Instituto Mixto de Ayuda Social. A continuacion, se detalla el cuadro, con
el procedimiento especifico para el otorgamiento de este beneficio:

CUADRO 3: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
ATENCION DE SITUACIONES DE VIOLENCIA

N° Detalle Puesto Ejecutor
INICIO
1. Identifica la poblacién: ULDS /UIPER.

e Por demanda, a través del SACI.
e Por busqueda activa, que implica la
generacion de listados iniciales,
tomando como base los hogares,
familias y personas del SIPO.
Realiza la asignacion de cita. ULDS/ SACI.
3. Verifica la informacién de la FIS/FISI, si Persona Profesional en Desarrollo
tiene FIS/FISI se actualiza, sino tiene se Social
aplica, segun el Manual de Aplicacion de la Persona Cogestora Social, Personas
FIS/FISI vigente. competentes del é&rea social
debidamente autorizadas.
4.  Recibe requisitos generales para beneficios Persona Profesional en Desarrollo
individuales, para actualizar o crear el Social

N
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NO

5.

Detalle
expediente administrativo en fisico-digital.

Consulta, verifica, analiza y documenta

(fisica o digitalmente).

e Los datos de las personas menores
de edad obtenidos del Registro
Civil.

Los Bienes Muebles e Inmuebles en
el Registro Nacional, de personas
mayores de edad.

La condicion de aseguramiento en
el Registro de Facturas por
Servicios Médicos de la CCSS, asi
como cualquier otro medio que se
establezca, para personas
mayores de edad.

En el caso de hogares y familias en
condiciébn migratoria irregular con
personas menores de edad a
cargo se completa el

ANEXO 2: BOLETA PARA LA
ATENCION DE HOGARES Y
FAMILIAS CON  CONDICION
MIGRATORIA IRREGULAR

Realiza valoracion profesional de la

persona, hogar o familia de acuerdo con la

priorizacion institucional e ingresa la
atencion en SABEN:

e En caso de no calificar se emite
respuesta de conformidad con el
Reglamento para la Prestacion de
Servicios y el Otorgamiento de
Beneficios del IMAS.

e En caso de no calificar y cuando la
valoracion social determine la
necesidad de otorgar el beneficio, se
realizara el Informe Técnico Social.

Identifica la situacion de violencia que

genera intervencion, mediante la valoracion

social.

Consigna las variables, relacionadas con
aspectos psicosociales en la FIS y los
codigos especiales, detallando en
observaciones lo que corresponda.

Puesto Ejecutor
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del é&rea social
debidamente autorizadas.
Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
Persona encuestadora, Persona
Profesional en Desarrollo Social,
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del é&rea social
debidamente autorizadas.
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NO

N° Oficio
Gerencia General IMAS-GG-0052-2021
Detalle
Recibe los requisitos especificos del

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

beneficio, debidamente establecidos en el
Reglamento de Prestacién de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios del IMAS.
Selecciona el motivo del beneficio
correspondiente para la aprobacion de la
resolucion.

Verifica si cuenta con el Plan Familiar, o lo
elabora, segun las caracteristicas de la
persona, hogar o familia, de intervencion
gue corresponda de conformidad con el
Modelo de Intervencion vigente. (ANEXO 1:
PLAN FAMILIAR)3

Revisa la existencia de los recursos
financieros disponibles para el otorgamiento
del beneficio.

e En caso de tener recursos
disponibles continda con el proceso
de ingreso de resolucién.

e En caso de no contar con recursos
disponibles se ingresa a una lista de
espera y aplica el procedimiento de
administracién de lista de espera
establecido en la normativa vigente.

Ingresa, aprueba y verifica la resolucién de
conformidad con el nivel de aprobacion de
la TLAF vy registra el medio de pago
correspondiente.

En caso de requerirse autorizacién de pago
a tercero, se solicita completar y firmar
documento respectivo (ANEXO 3:
AUTORIZACION PARA PAGO A
PROVEEDORES O TERCEROS).

Si la resolucion queda en estado pendiente
de autorizacion (PA) de conformidad con la
TLAF, se traslada el expediente fisico o
digital a la autoridad correspondiente
(segun el Manual para la organizacion de
expedientes familiares y grupales de
personas usuarias de programas sociales
IMAS).

Informa por los medios establecidos a la

Puesto Ejecutor
Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Coordinadora, Persona
Jefa del Area Regional de Desarrollo
Social, Persona Subgerente de
Desarrollo Social, Persona Gerente
General y Consejo Directivo.

Persona Profesional en Desarrollo

3 Se elabora paulatinamente a partir del segundo semestre del afio 2019, de conformidad con las
instrucciones de la Subgerencia de Desarrollo Social.
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persona, hogar o familia los resultados de la = Social.

solicitud, de conformidad con el Persona Cogestora Social, Personas
Reglamento de Prestacién de Servicios y competentes del é&rea  social
Otorgamiento de Beneficios del IMAS. debidamente autorizadas.

16. Archiva los documentos en el expediente Persona Profesional en Desarrollo
administrativo fisico-digital. Social, Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas,
Asistente Administrativo de ULDS.
17. Tramita el otorgamiento del beneficio segin Persona Funcionaria de la UCAR.
Manual de Procedimiento para la emision,
entrega de subsidios y pagos
administrativos en las Areas Regionales de
Desarrollo Social.
FIN

Véase FLUJOGRAMA 3. PROCEDIMIENTO BENEFICIO ATENCION DE SITUACIONES
DE VIOLENCIA.

8.2.1.4. Beneficio: Cuidado y Desarrollo Infantil

Promueve el acceso al servicio que brindan las alternativas de atencion de la nifiez en la
primera y segunda infancia, facilitando las condiciones de proteccién y desarrollo de los
nifios y nifias de 0 a 12 aflos cumplidos, mediante el aporte econémico al ingreso familiar
para coadyuvar con el costo de atencién parcial o total en la alternativa seleccionada por
la familia.

En caso de requerirse, se valora la cobertura del costo del transporte para el traslado a
las alternativas de atencién, tomando en cuenta la disponibilidad de recursos financieros.
Para este beneficio se cuenta con los siguientes motivos:

e Cuidado: Beneficio girado para cubrir el costo de atencion de las personas
menores de edad que requieren de los servicios de cuidado.

e Transporte: Beneficio girado para cubrir el costo de transporte de las personas
menores de edad que requieren de los servicios de cuidado, aplica para nifios y
nifias que reciben el beneficio de Cuidado y Desarrollo Infantil del IMAS.

Modalidades de Atencién

Se entenderan como modalidades, la clasificacibn de los servicios de cuidado y
desarrollo infantil a los que asisten las personas menores de edad que reciben subsidio
del IMAS. Estos servicios se brindan a las familias a través de las alternativas de atencion
gue tienen convenio de colaboracion tripartito® suscrito, y que son entidades que ofrecen

4 Es un convenio cuyo objeto es regular el marco juridico en el cual se articulan las acciones que deben desplegar el IMAS,
la ST-Redcudi y las Alternativas de Atencion, en el marco de la ejecucion del beneficio Cuidado y Desarrollo Infantil. Con el
fin de promover la mejora continua en la calidad de los servicios que reciben las y los nifios beneficiarios; en el mismo, se
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cuidado y desarrollo infantil a la poblacion objetivo de la Ley N° 9220, Ley de Creacion de
la Red Nacional de Cuido y Desarrollo Infantil, en diferentes modalidades y que cuentan
con la habilitacién del Consejo de Atencién Integral (CAl) del Ministerio de Salud, en
concordancia con la Ley General de Centros de Atencion Integral, Ley N° 8017.

Las alternativas de atencion pueden ser:

Pablicas: alternativas de atencién creadas por iniciativa del Estado, financiadas con
recursos provenientes de familias que pagan el servicio de cuidado, o familias que
reciben subsidios estatales. Pueden ser administradas por el Estado y sus instituciones,
municipalidades, o por terceros que presten servicios de cuidado, debidamente
autorizados por el Sujeto de Derecho Publico.

Privadas: alternativas de atencion con o sin fines de lucro, que se crean, financian y
administran por medio de personas fisicas o juridicas. Estas alternativas pueden o no
ofrecer servicios de cuidado a familias subsidiadas por el Estado.

El IMAS, define las siguientes modalidades de atencién de acuerdo con los servicios
ofrecidos a las familias con personas menores de edad a cargo y la naturaleza de las
alternativas de atencion:

a) Modalidad A: Servicio brindado en alternativas de atencién publicas o
privadas

Es aquella oferta de servicios prestada a los padres, madres o representantes legales de
las personas menores de 12 afios cumplidos en condiciones de pobreza extrema y
pobreza, brindada por alternativas de atencién publicas o privadas; incluidas cooperativas,
asociaciones de desarrollo, asociaciones solidaristas y pequefias empresas, regidas bajo
el principio de empresariedad, previendo la posibilidad de establecer convenios o alianzas
entre dos o mas entidades.

Bajo esta modalidad se subsidia a personas menores de 0 afios hasta los 12 afos
cumplidos, de conformidad con la oferta de servicios seleccionada por los padres, madres
0 representantes legales; por tanto, a estos Ultimos les compete velar por que los
servicios cuenten con el certificado de habilitacion vigente, las personas idéneas para el
cuidado y los tiempos de alimentacion.

Todos aquellos casos que cuenten con un Plan Familiar y programa de Estimulo no
podran ser excluidos o desvinculados hasta su finalizacion, salvo que ocurra alguna
causal de suspensién o revocatoria del beneficio. Lo anterior de conformidad con el
Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento de beneficios.

b) Modalidad B: Servicio brindado en Hogares Comunitarios

Es aquella oferta de servicio privada prestada a los padres, madres o representantes
legales de las personas menores de 12 afios cumplidos en condiciones de pobreza
extrema y pobreza, brindada por parte de un Hogar Comunitario, como empresa o
microempresa regida bajo el principio de microempresariedad.

establecen mecanismos de control, seguimiento y supervision para garantizar el fin social del subsidio y velar por el interés
superior de las personas menores de edad.
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Bajo esta modalidad se subsidia a personas menores de 0 afios hasta los 12 afios
cumplidos, de conformidad con la oferta de servicios seleccionada por los padres, madres
0 representantes legales; por tanto, a estos ultimos les compete velar por que los
servicios cuenten con el certificado de habilitacién del CAIl vigente, las personas idéneas
para el cuidado y los tiempos de alimentacion.

Todos aquellos casos que cuenten con un Plan Familiar y programa de Estimulo no
podran ser excluidos o desvinculados hasta su finalizacién, salvo que ocurra alguna
causal de suspensién o revocatoria del beneficio. Lo anterior de conformidad con el
Reglamento para la prestacién de servicios y el otorgamiento de beneficios.

c) Modalidad C: Servicio brindado en Casas de la Alegria

Es aquella oferta de servicio prestada a los padres, madres o representantes legales de
las personas menores de 12 afios cumplidos en condiciones de pobreza extrema y
pobreza, brindada por alternativas de atencién publicas o privadas.

Se define como una modalidad de atencion temporal y culturalmente pertinente, asociada
a la estacionalidad de actividades productivas agricolas, orientada a las personas
menores durante el tiempo de la cosecha. En esta poblacion se ha identificado la
necesidad de acceder a servicios de cuidado, ya que las personas menores de edad
deben permanecer dentro de fincas, lo cual los expone a realizar trabajo infantil, a
condiciones climaticas adversas, el riesgo de contraer enfermedades, o bien, realizar
labores de cuidado para con sus hermanos, hermanas y otras personas menores de
edad, durante la jornada de trabajo de sus padres, madres o representante legal.

Bajo esta modalidad se subsidia a personas menores de 0 afios hasta los 12 afios
cumplidos, de conformidad con la oferta de servicios seleccionada por los padres, madres
0 representantes legales; por tanto, a estos Ultimos les compete velar por que los
servicios cuenten con el certificado de habilitacién del CAl vigente, las personas idéneas
para el cuidado y los tiempos de alimentacion.

Todos aquellos casos que cuenten con un Plan Familiar y programa de Estimulo no
podran ser excluidos o desvinculados hasta su finalizacién, salvo que ocurra alguna
causal de suspensién o revocatoria del beneficio. Lo anterior de conformidad con el
Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento de beneficios.

Aspectos técnico-operativos

a) Otorgamiento del beneficio: La aprobacion del Beneficio Cuidado y Desarrollo
Infantil se realiza a partir del primer dia habil de cada mes, salvo casos
excepcionales valorados y aprobados segun criterio profesional (en estos casos, el
monto del subsidio ser4 otorgado de manera proporcional, con base en los dias
hébiles del mes). Una vez aprobado el beneficio se entrega al padre, madre o
representante legal de la persona menor de edad el “Comprobante de Aprobacion
del Beneficio Cuidado y Desarrollo Infantil” (ANEXO 5: COMPROBANTE DE
APROBACION DEL BENEFICIO CUIDADO Y DESARROLLO INFANTIL) y se
archiva una copia en el expediente fisico o digital de la familia. En el caso de la
asignacion del beneficio por motivo transporte la persona profesional competente
debera tomar en consideracibn aspectos como: caracteristicas de la zona,
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b)

c)

d)

f)

problemas de salud, acceso a servicio de transporte publico o cualquier situacion
particular a valorar segun criterio profesional. Asi reformado mediante oficio GG-
2450-10-2018 del 18 de octubre de 2018.

Del monto del subsidio: El monto del subsidio dirigido a las familias beneficiarias
se determina de acuerdo con las modalidades anteriormente descritas y se basa en
el Modelo de Costos vigente para este beneficio.

Del monto del beneficio para personas menores de edad con discapacidad: El
subsidio para nifios y niflas que presentan discapacidades, entendidas dentro del
marco de disposiciones generales contempladas en la Ley N° 9379, Ley para la
Promocién de la Autonomia Personal de Las Personas con Discapacidad, que
define la discapacidad como “un concepto que evoluciona y resulta de la interaccion
entre las personas con discapacidad y las barreras debidas a la actitud y el entorno
que evitan su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones con las demas personas”, se establece en un 15% adicional al subsidio
que habitualmente recibe la familia por el servicio de cuidado en la modalidad a la
gue asiste. El padre, madre o representante legal de la persona menor de edad
debe presentar al IMAS un dictamen médico, epicrisis 0 constancia (emitidos
exclusivamente por el ente Estatal competente) que especifiqgue su condicién; la
misma debe ser valorada por la persona Profesional competente, con el fin de
determinar la aprobacién del incremento.

Del servicio de atencidén nocturna: A las personas menores de edad que reciben
los servicios en alternativas de atencién en jornada nocturna (al menos 3 horas), se
le asigna un subsidio del 65% del monto que corresponda por el tipo de modalidad
a la que asiste. En caso de que una persona menor de edad asista ambas jornadas
(diurna completa y nocturna) se subsidia un total de 130%, segun el tipo de
alternativa a la que asista. La asignacion de ambas jornadas debe ser valorada
mediante criterio técnico profesional.

Subsidio reducido: Los padres, madres o representantes legales que solicitan el
subsidio para que la persona menor de edad reciba el servicio en jornada reducida
(al menos 4 horas), debe indicarlo a la persona Profesional competente y
consignarlo en la carta de compromiso, en estos casos se subsidia el 65% del
monto del beneficio. El beneficio no sera otorgado por menos de 4 horas diarias de
asistencia.

De la continuidad del servicio: El beneficio Cuidado y Desarrollo Infantil se otorga
para garantizar el acceso a los servicios de forma continua, durante las horas y dias
acordados por la familia con el IMAS, excepto los dias feriados de ley. En caso de
gue la Alternativa de Atencién no brinde el servicio, tanto la Alternativa como la
familia debe comunicarlo (por medios escritos o via correo electrénico) al Area
Regional de Desarrollo Social (ARDS) correspondiente, con el fin de que el IMAS
valore el rebajo proporcional o reintegro de los dias que la persona menor de edad
no recibio el servicio. Este rebajo o reintegro puede realizarse en el mes en curso, o
bien, en el mes siguiente (con base en los dias habiles del mes que cubre el
subsidio).
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g)

h)

Vigencia del certificado de habilitacion: La persona profesional competente debe
llevar un control de la fecha de vencimiento del certificado de habilitacion en la
Ficha de Informacién de la Alternativa de Atencién; en el Sistema de Atencién a los
Beneficiarios (SABEN).

De la capacidad segun el certificado de habilitacién: Considerando que cada
Alternativa de Atencion se constituye como una microempresa, el IMAS no es
responsable de subsidiar los cupos establecidos en el certificado de habilitacion, ni
otorgar subsidios a personas menores de edad en todas las alternativas que oferten
sus servicios mediante la firma de convenio de colaboracion tripartito.

De las medidas cautelares: Cuando el Certificado de Habilitacién o el Acuerdo en
firme que otorga el CAl haya vencido, el ARDS del IMAS correspondiente dictara
una medida cautelar (ANEXO 80: MEDIDA CAUTELAR) que sera dictada de
manera individual a los padres, madres o representantes legales de las personas
menores beneficiarias, por un periodo de tiempo de 3 meses, con posibilidad de
prérroga por un periodo igual, para mantener a las y los nifilos subsidiadas por el
IMAS recibiendo los servicios en la Alternativa de Atencién. El ANEXO 80: MEDIDA
CAUTELAR, se notifica a los padres, madres o representantes legales a través de
la Alternativa de Atencion y se archiva en el expediente fisico o digital de la familia
(asi establecido en el convenio tripartito de colaboracion). Sin embargo, en tanto el
CAl no emita un nuevo Certificado de Habilitacion o Acuerdo en Firme, no se
autoriza el ingreso de nuevas personas menores de edad con subsidio del IMAS
(salvo casos excepcionales valorados con criterio técnico profesional).

Cuando se presente una situacion gue comprometa la integridad de la persona
menor de edad, el ARDS o ULDS correspondiente, dictard una medida cautelar a
los padres, madres o0 representantes legales de las personas menores
beneficiarias, para trasladar de forma preventiva a las nifias y nifios subsidiado a
otra Alternativa de Atencién de su eleccidn, en caso de que la situacién lo amerite.
Esta medida tendra un periodo de vigencia de 3 meses, con posibilidad de prérroga
por un periodo igual. La resolucion en cuestién debe contener:

e Los resultandos, apartado que comprende la descripcion de los hechos y
antecedentes, en orden cronoldgico.

e Los considerandos, los cuales detallan la normativa que aplica y por qué se
toma la decision.

e El, por tanto, apartado donde se indica la decision que se toma.

Esta medida cautelar, se notifica a los padres, madres o representantes legales de
las personas menores de edad, y se archiva en el respectivo expediente de cada
una de las familias.

Por otro lado, cuando el CAIl emita el acuerdo de cierre de una Alternativa de
Atencion, la persona profesional competente lo notifica (por medios escritos o
electronicos) al padre, madre o representante legal de la persona menor de edad y
este procede a informar (por medios escritos o electrénicos) al IMAS sobre la
seleccidn de otra Alternativa de Atencion que se ajuste a sus necesidades.
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En caso de que el padre, madre o representante legal no desee trasladar a la
persona menor de edad a otra Alternativa de Atencidén que cuente con habilitacion
vigente y convenio suscrito, el IMAS no continua con el giro del beneficio aprobado
y se procede a realizar el debido proceso de suspensién y revocatoria de
beneficios, segun lo establecido en los articulos 38 y 39 del Capitulo Octavo del
Reglamento para la Prestacion de Servicios y Otorgamiento de Beneficios del
IMAS, aprobado mediante acuerdo N°204-05-2018.

i) Consulta de morosidad patronal: Se debe seguir el proceso detallado a
continuacion:

e Verificacién de morosidad: La persona profesional competente del IMAS, debe
verificar durante los primeros 10 dias habiles de cada mes, que la Alternativa
de Atencion se encuentre al dia con los pagos de la Caja Costarricense del
Seguro Social (CCSS), utilizando para ello el siguiente enlace:
https://sfa.ccss.sa.cr/moroso/ La constancia generada deberd archivarse
mensualmente en el expediente fisico o digital de la alternativa de atencion.

e Ante morosidad: En caso de que la Alternativa de Atencién no se encuentre al
dia con los pagos de la CCSS al momento de la consulta, la persona
profesional competente notificara, en un plazo no mayor a dos dias habiles, por
los medios legalmente establecidos, a la persona prestataria de la Alternativa
de Atencion, con copia a la jefatura de la UCAR, indicandole que debe
subsanar la situacion antes de la fecha del giro de los recursos. Una vez que la
Alternativa de Atencion realice la cancelacion de lo adeudado, o establezca un
arreglo de pago, debe enviar copia del comprobante respectivo a la persona
profesional competente.

¢ Deudas no subsanadas: En caso de no cumplir con lo indicado en el punto
anterior, se procedera con el giro del subsidio del mes en cuestién bajo la
figura de “Autorizacién de pago a proveedores o terceros”, partiendo de lo
indicado en el oficio IMAS-PE-AJ-0625-2020. Sin embargo, si la situacion
persiste al mes siguiente, el giro del beneficio de Cuidado y Desarrollo Infantil
se generara directamente a la familia.

k) De la obligacion de los padres, madres o responsables legales de las
personas menores de edad que reciben el beneficio de Cuidado y Desarrollo
Infantil:

e El padre, madre o representante legal de la persona menor de edad debe
seleccionar la Alternativa de Atencion que se adecuUe a sus necesidades,
averiguar si la misma cuenta con un convenio de colaboracién suscrito con
el IMAS y solicitar la carta de disponibilidad de cupo. En caso de que la
alternativa de su interés no tenga un convenio suscrito, la familia puede
buscar una Alternativa de Atencién que cuente con el convenio vigente ya
suscrito, o se incorpora a la lista de espera hasta tanto se valore la
viabilidad de la suscripcién del convenio con la alternativa seleccionada.

e Para el giro del subsidio la familia debe firmar el ANEXO 3:
AUTORIZACION PARA PAGO A PROVEEDORES O TERCEROQOS, el cual
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se firmara una Unica vez durante el periodo de otorgamiento del beneficio, a
menos que se presenten cambios en la dindmica del grupo familiar, cambio
de alternativa de atencion, cambios en el documento de identificacion de la
madre, padre, representante legal o de la persona menor de edad, se debe
proceder de forma inmediata a la actualizacion del instrumento
correspondiente. Para completar esta documentacién el padre, madre o
representante legal contar4 con la orientacion de la persona profesional
competente. Dicha Autorizacién de Pago a Proveedores o terceros, debe
emitirse a nombre de la persona fisica o juridica que haya firmado el
convenio de colaboracion con el IMAS y la Secretaria Técnica de la Red
Nacional de Cuido y Desarrollo Infantii (ST-Redcudi). Debe haber
correspondencia entre la persona fisica o juridica que firmé el convenio y el
namero de cuenta aportado para el giro del subsidio.

Para cada nuevo ingreso o ante cambios en los horarios requeridos, el
padre, madre o representante legal debe firmar y acatar lo indicado en la
Carta de compromiso de la familia (ANEXO 6: CARTA DE COMPROMISO
DE LA FAMILIA BENEFICIO CUIDADO Y DESARROLLO INFANTIL), la
cual tendra vigencia por un afio y sera prorrogable en forma automética de
mantenerse las condiciones que dieron origen al beneficio y cuando la
Institucion cuente con el contenido presupuestario. Cuando la familia
incumpla las responsabilidades establecidas en el documento en mencion,
podra ser causal de suspensién o revocatoria, de acuerdo con lo indicado
en el Reglamento para la Prestacibn de Servicios y Otorgamiento de
Beneficios del IMAS vigente.

Velar porque los nifios y las nifias que cuentan con el beneficio reciban
servicios de calidad: alimentacion, personal idéneo para el cuidado, etc.
Cualquier anomalia, insatisfaccion o situacion violatoria de derechos debe
comunicarlo al Area Rectora del Ministerio de Salud respectiva, a la Secretaria
Técnica de la Red Nacional de Cuido, Patronato Nacional de la Infancia (PANI)
0 Ministerio Publico, segln corresponda.

Para el giro del subsidio por motivo transporte la familia debe firmar el ANEXO
79: DECLARACION JURADA TRANSPORTE BENEFICIO CUIDADO Y
DESARROLLO INFANTIL, el cual se firmar4a una Unica vez, a menos que se
presenten cambios en la dinamica del grupo familiar, cambio de proveedor del
servicio, cambios en el documento de identificacion de la madre, padre, o
representante legal, o bien, de la persona menor de edad. Con este documento
la familia se compromete a verificar que el servicio se encuentre con las
normas legales vigentes en materia de transporte de personas menores de
edad, e informar al IMAS en el momento que no requiera el beneficio. Asi
reformado mediante oficio GG-2450-10-2018 del 18 de octubre de 2018.

Proceso de control, supervision y seguimiento del subsidio otorgado a las
familias con el beneficio Cuidado y Desarrollo Infantil:

a) Mecanismo de control de asistencia: Se realiza mediante el ANEXO 7:
COMPROBANTE MENSUAL DE ASISTENCIA PERSONAS MENORES DE
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b)

EDAD SUBSIDIADAS POR EL IMAS que debe firmar el padre, madre o
representante legal, haciendo constar que la persona menor de edad recibe el
servicio en la Alternativa de Atencion en el mes actual y consigna las ausencias
del mes anterior.

Las Alternativas de Atencion deben presentar durante los primeros 5 dias habiles
de cada mes el COMPROBANTE MENSUAL DE ASISTENCIA en las Unidades
Locales de Desarrollo Social (ULDS) correspondientes, certificando las personas
menores de edad que reciben los servicios.

Con el COMPROBANTE MENSUAL DE ASISTENCIA la persona profesional
competente revisa la cantidad y frecuencia de las ausencias; en caso de mas de 8
dias habiles de ausencias en un mismo mes, debe comunicarse con la familia,
solicitar documentacion de respaldo de justificacién de las ausencias, valorar la
utilizacion del servicio y determinar bajo criterio técnico profesional la continuidad
del beneficio (este proceso debe respaldarse en el expediente fisico o digital de
cada familia). Se consideran causas justificables: temas de salud de la persona
menor de edad o alguno de sus familiares directos, emergencias familiares o
provocadas por fenbmenos naturales o antrépicos, entre otras, las cuales deben
ser valoradas por la persona profesional competente. En caso de incumplimiento
se procede con la suspension o revocatoria segun lo establecido en el Reglamento
para la Prestacion de Servicios y Otorgamiento de Beneficios del IMAS.

El COMPROBANTE MENSUAL DE ASISTENCIA remitido al IMAS, debe ser
firmado por la persona representante legal de la Alternativa de Atencién; en el
caso de CECUDI Municipal, puede ser firmado por la persona operadora del
servicio.

Es responsabilidad del padre, madre o representante legal de la persona menor de
edad firmar mensualmente el COMPROBANTE MENSUAL DE ASISTENCIA, en
caso de incumplimiento, y se realiza el debido proceso segun lo indicado en el
Reglamento para la Prestacion de Servicios y Otorgamiento de Beneficios del
IMAS.

Si en los primeros 10 dias hébiles del mes la familia o la Alternativa de Atencion
comunican al IMAS gque la persona menor de edad dejara de requerir el servicio,
se procede con el pago proporcional del subsidio correspondiente al mes. En estos
casos 0 cuando la Alternativa de Atencion no preste el servicio, procede el
reintegro, rebajo o pago proporcional del beneficio Reglamento para la Prestacion
de Servicios y Otorgamiento de Beneficios del IMAS.

Registro de Firmas: Para revisar las firmas del COMPROBANTE MENSUAL DE
ASISTENCIA la personal profesional competente debe contar con un registro de
firmas (ANEXO 8: REGISTRO DE FIRMAS BENEFICIO CUIDADO Y
DESARROLLO INFANTIL) del padre, madre o representante legal de las
personas menores de edad subsidiadas. Se debe dejar evidencia de que las
firmas fueron tomadas en presencia de la persona profesional competente, y
fueron cotejadas con el documento de identidad respectivo. Este control debe
actualizarse ante modificaciones en la firma, el ingreso de una persona menor de
edad, o ante algun cambio de la persona representante del nifio o nifia.
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Las firmas de cada COMPROBANTE MENSUAL DE ASISTENCIA se revisan
mensualmente con el Registro de Firmas. En caso de posibles inconsistencias
detectadas, la persona profesional competente se comunica con la familia para
verificar si la firma corresponde, y solicita por escrito que el padre, madre o
representante legal de la persona menor de edad valide dicha firma (utilizando el
ANEXO 81: DECLARACION JURADA DE FIRMA); este documento se anexa al
Comprobante Mensual de Asistencia. Cuando la familia indique que la firma no
corresponde, se procede de acuerdo con los lineamientos que emita la Asesoria
Juridica institucional con relacion al tema.

c) Instrumento de seguimiento del uso del beneficio Cuidado y Desarrollo
Infantil: La persona profesional competente aplica el ANEXO 82: INSTRUMENTO
DE SEGUIMIENTO DEL USO DEL BENEFICIO CUIDADO Y DESARROLLO
INFANTIL. Este instrumento debe ser aplicado mediante visita a las Alternativas
de Atencidn, al menos una vez al afio. En la modalidad Casas de la Alegria se
debe aplicar el ANEXO 82 al menos una vez durante el periodo en que la
alternativa permanece en funcionamiento.

De ser posible, al finalizar la visita se debe entregar a la Alternativa de Atencidn
una copia del instrumento de seguimiento, o bien, remitirla posteriormente via
correo electrénico dentro de 10 dias habiles posteriores a la visita.

d) Expediente fisico o digital de la alternativa de atencion: Adicional al expediente
fisico o digital de la familia, las ARDS deben conformar un expediente fisico o
digital por Alternativa de Atencion, que contenga:

copia del convenio de colaboracion,

certificado de habilitacion o acuerdo en firme,

consulta de morosidad patronal con la CCSS

reporte mensual,

registro de firmas,

instrumento de seguimiento del uso del beneficio Cuidado y Desarrollo
Infantil,

e resoluciones grupales y reportes mensuales del Sistema de Atencion a los
Beneficiarios (SABEN), entre otros.

Convenio modelo de colaboracion suscrito por el IMAS, la Secretaria Técnica de la
Red Nacional de Cuido y Desarrollo Infantil y las Alternativas de Atencién, para el
control, supervision y seguimiento del beneficio de Cuidado y Desarrollo Infantil:

a) Firma de nuevos convenios: El otorgamiento del beneficio Cuidado y Desarrollo
Infantil se realiza Unicamente a familias que soliciten los servicios de cuidado para
ser atendidos en una Alternativa de Atencion que cuente con un convenio de
colaboracion vigente. En caso de que la Alternativa de Atencion seleccionada por
la familia no cuente con convenio, o bien, si una Alternativa de Atencion manifiesta
por medios escritos o digitales que desea suscribirlo, la persona profesional
competente procede a:
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Asignar una cita a la persona representante legal de la Alternativa de Atencion
en la ULDS correspondiente, de acuerdo con la ubicacion geogréfica de la
alternativa. Dicha cita debe otorgarse en un plazo no mayor a los 15 dias
héabiles.

La persona representante legal de la Alternativa de Atencién puede consultar en
la pagina web del IMAS (www.imas.go.cr) los requisitos y el texto completo del
convenio de colaboracion aprobado por el Consejo Directivo de la institucion y
por la Comisién Consultiva de la Red Nacional de Cuido y Desarrollo Infantil.
Para la suscripcion del convenio se requiere:

1. Aportar el dia de la cita documento de identificacion vigente de la
persona representante legal de la Alternativa de Atencion, y
personeria juridica (si aplica), (fisico o digital).

2. Aportar una copia del acuerdo o certificado de habilitacion del
Consejo de Atencion Integral del Ministerio de Salud vigente (fisico
o digital).

3. Encontrarse al dia con las obligaciones patronales con la CCSS.

El dia de la cita la persona profesional competente verifica el cumplimiento de
los requerimientos antes mencionados mediante el ANEXO 83: GUIA DE
COTEJO PARA EL PROCESO DE FIRMA DEL CONVENIO MODELO DE
COLABORACION. Seguidamente, y segin el tipo de modalidad que
corresponda (privada o CECUDI), procede con el llenado de los espacios en
blanco, de acuerdo con el ANEXO 84: INSTRUCCIONES GENERALES PARA
COMPLETAR EL CONVENIO MODELO DE COLABORACION, y la firma de
tres documentos originales del convenio por parte de la persona representante
legal de la Alternativa de Atencion. En un plazo no mayor a 5 dias habiles, los
tres ejemplares originales firmados por la persona prestataria de la alternativa
deben ser remitidos junto con los documentos de respaldo, por la jefatura
regional a la Direccién Ejecutiva de la ST-Redcudi.

La ST-Redcudi procede con la revisién y firma del convenio respectivo y realiza
el traslado del mismo grupo de documentos a la Presidencia Ejecutiva del
IMAS, segun corresponda, en un plazo no mayor a 5 dias héabiles.

La Presidencia Ejecutiva del IMAS procede con la firma del convenio en un
plazo no mayor a 5 dias habiles, y, una vez que se cuente con las tres firmas
requeridas, la Presidencia Ejecutiva remite, para su custodia, un documento
original del convenio a la Asesoria Juridica y otro a la ST-Redcudi; el tercer
ejemplar original del convenio, asi como los documentos contemplados en la
Guia de Cotejo, deben ser enviados al Area de Bienestar Familiar, para que se
distribuyan al ARDS correspondiente. EI ARDS procede con la entrega a la
alternativa de atencion del convenio original, y archiva una copia (fisica o digital)
de este y de los documentos de respaldo en el expediente de la misma. Una
vez concluido este proceso, la Alternativa de Atencién quedara registrada como
opcidén para las familias que soliciten el beneficio Cuidado y Desarrollo Infantil.
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e En caso de que se requiera realizar modificaciones al convenio suscrito, la
Alternativa de Atencién debe realizar la solicitud y seguir los pasos indicados
anteriormente (cambio en la persona representante fisica o juridica, cambio de
nombre de la Alternativa, entre otros).

b) Rescision o resolucion del convenio: Si la persona profesional competente
comprueba y fundamenta mediante informe, incumplimiento en las obligaciones
establecidas para las alternativas de atencién, comunica la situacion a la jefatura
regional, quien es la persona encargada de velar por el efectivo cumplimiento de
las obligaciones que establece el convenio; quien a su vez, debe informar a la
Subgerencia de Desarrollo Social para que proceda a valorar, y en caso de que
corresponda, solicitar la resolucién del convenio de colaboracion.

En caso de rescisibn o resoluciéon del convenio de colaboracion, el IMAS
procederd a coordinar con las familias para valorar el traslado de las personas
menores de edad a otra Alternativa de Atencién que cuente con convenio vigente.

c) Prérroga del convenio: Para el convenio suscrito no operan las prérrogas
automaticas. Para prorrogar el convenio se debe:

e Cada ARDS debe dar seguimiento a la fecha de vencimiento de cada uno los
convenios.

e Las personas representantes legales de las alternativas de atencién deben
hacer entrega de la documentacion solicitada mediante la guia de cotejo.

e La persona que ocupe la titularidad de la Jefatura del ARDS confecciona un
informe, con al menos dos meses previos a la fecha del vencimiento del
convenio, el mismo debe contener una recomendacién para que opere la
prorroga.

e Dicho informe debe ser remitido a la Direccién Ejecutiva de la ST-Redcudi,
quien, a su vez, hace la recomendacién correspondiente, la cual se trasladara
a la misma que define la renovacion o no del convenio. Considerar lo
establecido por acuerdo de Consejo Directivo nimero 370-08-2019, tomado en
sesién 53-08-2019, el cual indica que, la prérroga de un convenio marco se
debe acompafar de un informe ejecutivo con el detalle de logros y resultados
que se obtuvieron.

Para ejecutar el procedimiento del beneficio, es necesario tener en consideracion los
requisitos establecidos en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y el
Otorgamiento de Beneficios del Instituto Mixto de Ayuda Social y asi como los
procedimientos internos para el otorgamiento de beneficios indicados en este documento.
A continuacion, se detalla el cuadro, con el procedimiento especifico para el otorgamiento
de este beneficio:
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CUADRO 4: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
CUIDADO Y DESARROLLO INFANTIL

N° Detalle
INICIO
1. Identifica la poblacién:

e Por demanda, a través del SACI.

e Por busqueda activa, que implica la
generacion de listados iniciales,
tomando como base los hogares,
familias y personas del SIPO.

2. Realiza la asignacién de cita.

3. Verifica la informacién de la FIS/FISI, si tiene
FIS/FISI se actualiza, sino tiene se aplica,
segun el Manual de Aplicacion de la FIS/FISI
vigente.

4, Recibe requisitos generales para beneficios
individuales, para actualizar o crear el
expediente administrativo en fisico-digital.

5. Consulta, verifica, analiza y documenta
(fisica o digitalmente).
e Los datos de las personas menores
de edad obtenidos del Registro Civil.
e Los Bienes Muebles e Inmuebles en
el Registro Nacional, de personas
mayores de edad.

La condicion de aseguramiento en
el Registro de Facturas por Servicios
Médicos de la CCSS, asi como
cualquier otro medio que se
establezca, para personas mayores
de edad.

En el caso de hogares y familias en
condicion migratoria irregular con
personas menores de edad a cargo
se completa el

e ANEXO 2: BOLETA PARA LA
ATENCION DE HOGARES Y
FAMILIAS CON  CONDICION
MIGRATORIA IRREGULAR

6. Realiza valoracion profesional de la persona,
hogar o familia de acuerdo con la priorizacién
institucional e ingresa la atencion en SABEN:

e En caso de no calificar se emite
respuesta de conformidad con el
Reglamento para la Prestacion de
Servicios y el Otorgamiento de
Beneficios del IMAS.

Puesto Ejecutor

ULDS /UIPER.

ULDS/ SACI.

Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
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N° Detalle Puesto Ejecutor
e En caso de no calificar y cuando la
valoracion  social determine la
necesidad de otorgar el beneficio, se
realizara el Informe Técnico Social.
7. Identifica el motivo del beneficio que genera Persona Profesional en Desarrollo
la intervencion, mediante la valoracion social. = Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
8. Corrobora si la alternativa de atencion Persona Profesional en Desarrollo
seleccionada por el padre, madre o Social
representante legal de la persona menor de Persona Cogestora Social,
edad cuenta con un convenio de Personas competentes del area
colaboracion suscrito con el IMAS. social debidamente autorizadas.
En caso de que la alternativa de su interés
no cuente con un convenio suscrito, la
familia:
e puede buscar una alternativa de
atencion que cuente con el convenio
vigente ya suscrito.
e 0 se incorpora a la lista de espera
hasta que la alternativa seleccionada
haya suscrito el convenio.
9. Recibe los requisitos especificos del Persona Profesional en Desarrollo
beneficio, segun el motivo, debidamente Social
establecidos en el Reglamento Prestacién de Persona Cogestora Social,
Servicios y Otorgamiento de Beneficios del Personas competentes del éarea
IMAS. social debidamente autorizadas.
10. Solicita la firma de la carta de compromiso y Persona Profesional en Desarrollo
declaracion jurada transporte si  Social
corresponde (ANEXO 6: CARTA DE Persona Cogestora Social,
COMPROMISO DE LA FAMILIA BENEFICIO Personas competentes del area
CUIDADO Y DESARROLLO INFANTIL y social debidamente autorizadas.
ANEXO 79 DECLARACION JURADA
TRANSPORTE BENEFICIO CUIDADO Y
DESARROLLO INFANTIL). Asi reformado
mediante oficio GG-2450-10-2018 del 18
de octubre de 2018.
11. Solicita a la persona, hogar o familia llenar Persona Profesional en Desarrollo
autorizacion para pago a proveedores o Social
terceros una Unica vez. Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
12.  Solicita al padre, madre o representante legal Persona Profesional en Desarrollo

de la persona menor de edad la firma y se
incorpora en el Registro de Firmas, cotejando
la misma con el documento de identidad
respectivo.

Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
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NO
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Detalle
Verifica si cuenta con el Plan Familiar, o lo

elabora, segun las caracteristicas de la
persona, hogar o familia, de intervencion que
corresponda de conformidad con el Modelo
de Intervencion vigente. (ANEXO 1: PLAN
FAMILIAR)®

Revisa la existencia de los recursos
financieros disponibles para el otorgamiento
del beneficio.

e En caso de tener recursos disponibles
contindia con el proceso de ingreso de
resolucion.

e En caso de no contar con recursos
disponibles se ingresa a una lista de
espera y aplica el procedimiento de
administracion de lista de espera
establecido en la normativa vigente.

Ingresa, aprueba y verifica la resolucién de
conformidad con el nivel de aprobacién de la
TLAF y registra el medio de pago
correspondiente.

En caso de requerirse autorizacion de pago a

tercero, se solicita completar y firmar
documento  respectivo (ANEXO 3:
AUTORIZACION PARA PAGO A

PROVEEDORES O TERCEROS)

Si la resolucion queda en estado pendiente
de autorizacion (PA) de conformidad con la
TLAF, se traslada el expediente fisico o
digital a la autoridad correspondiente (segun
el Manual para la organizacion de
expedientes familiares y grupales de
personas usuarias de programas sociales
IMAS).

Informa por los medios establecidos a la
persona, hogar o familia los resultados de la
solicitud, de conformidad con el Reglamento
de Prestacion de Servicios y Otorgamiento
de Beneficios del IMAS.

Recibe el Reporte Mensual y coteja con el
Registro de Firmas, verifica la asistencia y
determina la continuidad del beneficio.

En caso de detectar posibles inconsistencias,

Puesto Ejecutor
Persona Profesional en Desarrollo
Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Coordinadora

Persona Jefa del Area Regional
de Desarrollo Social

Persona Subgerente de Desarrollo
Social

Persona Gerente General

Consejo Directivo.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area

5 Se elabora paulatinamente a partir del segundo semestre del afio 2019, de conformidad con las
instrucciones de la Subgerencia de Desarrollo Social.
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N° Detalle Puesto Ejecutor

19.

20.

21.

se comunica con la familia para verificar si la
firma corresponde y solicita por escrito la
validacibn de la firma (ANEXO 81:
DECLARACION JURADA DE FIRMA).
Verifica la vigencia del certificado de
habilitacion, y determina si se requiere dictar
una medida cautelar (ANEXO 80: MEDIDA
CAUTELAR)

Verifica durante los primeros 10 dias habiles
de cada mes en el enlace
https://sfa.ccss.sa.cr/moroso/ y  archiva
mensualmente en el expediente de la
alternativa de atencién (fisico o digital), la
constancia de Consulta de morosidad
patronal, de la Alternativa de Atencion.

o Ante morosidad: En caso de que la
Alternativa de Atencibn no se
encuentre al dia con los pagos de la
CCSS al momento de la consulta, la
persona  profesional competente
notificara, en un plazo no mayor a dos
dias habiles, por los medios
legalmente establecidos, a la persona
prestataria de la Alternativa de
Atencion, con copia a la jefatura de la
UCAR, indicandole que debe
subsanar la situacion antes de la
fecha del giro de los recursos. Una
vez que la Alternativa de Atencion
realice la cancelacibon de o
adeudado, o establezca un arreglo de
pago, debe enviar copia del
comprobante respectivo a la persona
profesional competente.

e Deudas no subsanadas: En caso de
no cumplir con lo indicado en el punto
anterior, se procedera con el giro del
subsidio del mes en cuestion bajo la
figura de “Autorizacién de pago a
proveedores o terceros”, partiendo de
lo indicado en el oficio IMAS-PE-AJ-
0625-2020. Sin embargo, si la
situacion persiste al mes siguiente, el
giro del beneficio de Cuidado vy
Desarrollo  Infantii se generara
directamente a la familia.

Incorpora el Reporte Mensual en el Archivo

social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
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Administrativo fisico o digital. Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas,
Asistente Administrativo de ULDS.
22. Archiva los documentos en el expediente Persona Profesional en Desarrollo
administrativo fisico-digital. Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas,
Asistente Administrativo de ULDS.
23. Tramita el otorgamiento del beneficio segun Persona funcionaria de la UCAR.
Manual de Procedimiento para la emision,
entrega de subsidios y pagos administrativos
en las Areas Regionales de Desarrollo
Social.
24. Realiza visita de seguimiento y aplica Persona Profesional en Desarrollo
instrumento de seguimiento a las alternativas = Social
de atencion, al menos una vez al afio, Persona Cogestora Social,
(ANEXO 83: INSTRUMENTO DE Personas competentes del area
SEGUIMIENTO DEL USO DEL BENEFICIO social debidamente autorizadas,
CUIDADO Y DESARROLLO INFANTIL). Asistente Administrativo de ULDS.
FIN

Véase FLUJOGRAMA 4. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO CUIDADO Y DESARROLLO INFANTIL.

8.2.1.5. Beneficio: Emergencias

Brinda las condiciones para la atencion de necesidades inmediatas de las familias,
hogares y que enfrentan situaciones de emergencia, a nivel local, regional o nacional,
provocada por un evento previsible o no, de origen natural o antrépico, mediante el aporte
economico al ingreso familiar para enfrentar las pérdidas ocasionadas por dicho evento.

Consideraciones generales:

Las situaciones de emergencia se atienden de forma inmediata, ya sea mediante visita a
los sitios geograficos afectados por parte de las personas profesionales competentes del
IMAS; o mediante la atencion directa en las oficinas respectivas de las Unidades Locales
de Desarrollo Social o las instalaciones que sean habilitadas para tal efecto.

El subsidio que se otorgue a las familias previa valoracién socioeconémica, debe estar
orientado a la atencion de las necesidades bdésicas, en virtud de la situacién de
emergencia de la que se trate.

Dentro de las necesidades basicas se incluye:

- Adquisicion de alimentos y productos de uso personal.
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- Pago de alquiler domiciliar.

- Menaje del hogar (por ejemplo, juego de comedor, colchones, camas, juega de
sala entre otros).

- Vestido y ropa de cama.

- Electrodomésticos (por ejemplo, cocina, lavadora, refrigeradora, televisor entre
otros).

- Productos y servicios de apoyo.

- Otros bésicos de subsistencia y autoconsumo.

Para la compra de enseres basicos del hogar, vestido, enseres de cocina, mobiliario
basico, ayudas técnicas, el monto a otorgar sera de conformidad con la necesidad
presentada y la valoracion profesional, el cual debera encontrarse dentro de los montos
definidos en la Tabla de Limites de Autoridad Financiera segun nivel de autoridad.

En los casos en que este beneficio se utilice para la adquisicion de materiales basicos de
construccioén, en los que sea posible la reparacion de dafios menores y evidentes en las
viviendas, causados por la ocurrencia del evento que provoco la situacion de emergencia;
los materiales que se contemplan son los siguientes:

- laminas para cubierta de techo.

- vidrios para ventanas.

- Puertas.

- materiales para la habilitacién de servicios de agua y electricidad.
- Instalaciones sanitarias.

Este beneficio no incluye construccién de obras de estabilizacion de suelo, obras de
contencién, construccién de drenajes, canalizaciones, perfilado y conformado de terreno,
entre otros costos, que incluye el beneficio de Mejoramiento de Vivienda para
Emergencias.

Con la finalidad de facilitar la coordinacién interinstitucional, en caso de una declaratoria
nacional de emergencias, las listas de las personas afectadas por la situacion de
emergencia deberan ser remitidas al IMAS por las personas funcionarias de las
instituciones responsables de coordinar los albergues en la fase de respuesta. En caso
de no existir el listado, la persona funcionaria del IMAS podra elaborar la lista utilizando la
matriz de levantamiento de datos (ANEXO 9: MATRIZ DE LEVANTAMIENTO DE DATOS
POR DECLARATORIAS DE EMERGENCIA NACIONAL) e inmediatamente solicitar la
validaciéon de la Comision Municipal de Emergencias.

Las familias que califiquen segun los parametros de la institucion y que se vieron
afectadas por una situacion de emergencia, podran recibir recursos para la atencion de
actividades de subsistencia y autoconsumo, dentro del rubro autorizado en la Tabla de
Limites de Autoridad Financiera para este beneficio. Dicho monto sera establecido por la
Subgerencia de Desarrollo Social.

Dicha transferencia monetaria se podra otorgar, aunque la familia previa al periodo de
emergencia, no estuviera desarrollando la actividad productiva, dado que el objetivo es
otorgar recursos no reembolsables para el impulso de una actividad de esta naturaleza,
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sin que ello impligue que posteriormente no se pueda brindar otros beneficios de caracter
promocional que puede ser una condicién basica para un proceso de desarrollo.

El monto otorgado para cubrir los materiales para reparaciones menores de vivienda sera
establecido por la Subgerencia de Desarrollo Social, su aprobacion debe estar dentro del
monto autorizado en la Tabla de Limites de Autoridad Financiera para este beneficio. En
el caso de que se supere el monto indicado anteriormente se refiere para el beneficio de
Mejoramiento de Vivienda para Atencion de Emergencias, de conformidad a lo
establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios y Otorgamiento de Beneficios
del IMAS.

Debe existir disponibilidad presupuestaria para otorgar el beneficio en las distintas fuentes
de financiamiento con las cuentas la institucion, a saber. FODESAF, recursos propios y
Gobierno Central, en caso de no contar con recursos suficientes se debera gestionar por
medio de coordinacién interinstitucional el traslado de recursos para el fortalecimiento del
beneficio con los instrumentos legales vigentes a la fecha.

Las compras para las necesidades basicas y la lista de materiales de construccion
deberan detallarse en la “Carta de Compromiso de Inversion de los Recursos del
Beneficio Emergencias” (ANEXO 10: CARTA DE COMPROMISO DE INVERSION DE
LOS RECURSOS DEL BENEFICIO EMERGENCIAS). Una vez entregado el subsidio, la
familia debe comprometerse a entregar las facturas de las compras realizadas,
excluyendo los conceptos de vestuario y alimentacion.

Las familias a quienes se les otorgue el beneficio para la adquisicién de estos materiales
deberan contar con un bien inmueble debidamente inscrito a nombre de una persona
miembro de la familia solicitante o con derecho de posesion, adjudicado o con
consentimiento de las instituciones publicas correspondientes, o bien mediante
documento de adjudicacion emitido por la Asociacion de Desarrollo Integral que
corresponda, en caso de viviendas ubicadas en Territorios Indigenas. Ademas, deben ser
familias principales y habitar en la infraestructura afectada (vivienda).

Otros casos de familias que no reunan los requisitos anteriores podran ser valorados por
la persona profesional competente para el otorgamiento del beneficio bajo criterio
profesional.

En una declaratoria de Emergencia, ya sea Nacional o Local, se podran crear las
resoluciones que sean necesarias, siempre y cuando no se sobrepase el limite
establecido en la Tabla de Limites de la Autoridad Financiera, no se dupliquen los motivos
de este beneficio y se aprueben dentro del periodo de atencién de la Emergencia.

De las resoluciones aprobadas pueden derivarse varios eventos, segun sea la necesidad
presentada; esto incluye el alquiler de vivienda, el que podra girarse hasta por doce
meses consecutivos para el presente beneficio de Emergencias.

La persona profesional competente, debera especificar en cada resolucién las
necesidades que la familia suplird al obtener el Beneficio por Emergencia.
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En el caso de las personas en condicidbn migratoria irregular, sin personas menores de
edad a su cargo, deberdn estar incorporadas en el listado oficial de personas
damnificadas, en estos casos el giro del beneficio debera realizarse con recursos propios
y por medio del paguese a terceros (ANEXO 3: AUTORIZACION PARA PAGO A
PROVEEDORES O TERCEROS).

En caso de las familias que se encuentran ubicadas en albergues temporales, una vez
aprobados los beneficios institucionales, la persona profesional competente debera
verificar que las familias hayan egresado de estos sitios. En coordinacion con los Comités
Municipales de Emergencias.

Para emergencias locales y regionales certificadas por los Comités Municipales de
Emergencias, el Cuerpo de Bomberos o la Cruz Roja, la atencion de la persona, hogar o
familia debe darse durante 60 dias calendario posterior a la emision del informe por la
entidad correspondiente.

La atencion de las emergencias nacionales declaradas mediante Decreto Ejecutivo se
realizara dentro de un periodo de hasta cuatro meses calendario posteriores a emitida la
declaratoria.

La persona profesional competente que realice visita de campo debera llenar la boleta
para atencion de emergencias en presencia de algun integrante de la familia que sea
mayor de edad, que debera firmar constatando la visita y el trdmite realizado. (ANEXO 11:
BOLETA PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS).

En el marco de la valoracion de la situacion de emergencia por parte de la persona
profesional competente, debe realizarse un estimado del monto del beneficio, con el fin de
que ante situaciones similares se otorguen beneficios equivalentes. En caso de
emergencias que afecten a varias Areas Regionales, éstas deberan hacer el estimado de
manera coordinada.

Cuando la familia requiera de otros beneficios institucionales, sera necesario que se
cumpla con la normativa vigente establecida para cada uno de los beneficios a otorgar, y
podra ser tramitado por la misma persona profesional competente que tramit6 el beneficio
emergencias o bien establecer una estrategia de atencion coordinada a nivel interno para
facilitar el acceso de la familia a la oferta programatica.

A nivel local los informes de situacion serdn emitidos por los Comités Municipales de
Emergencias.

La alimentacion y avituallamiento de las familias que se encuentran en albergues
temporales es funcion de la Comision Nacional de Emergencias durante su estadia.

Para ejecutar el procedimiento del beneficio, es necesario tener en consideracion los
requisitos establecidos en el Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento
de beneficios del Instituto Mixto de Ayuda Social y asi como los procedimientos internos
para el otorgamiento de beneficios indicados en este documento. A continuacion, se
detalla el cuadro, con el procedimiento especifico para el otorgamiento de este beneficio:
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CUADRO 5: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO DE
EMERGENCIAS

NO

Detalle

INICIO

Coordina con los Comités Municipales de
Emergencias, para la identificacion de las
personas, hogares y familias afectadas.

Identifica a la poblacion:

o Visita a alberges.

o Visita domiciliar (En este caso se
debe completar el ANEXO 11:
BOLETA PARA LA ATENCION DE
EMERGENCIAS).

e ULDS, u otro
definido.

Verifica la informacion de la FIS/FISI, si
tiene FIS/FISI se actualiza, sino tiene se
aplica, segun el Manual de Aplicacion de la
FIS/FISI vigente.

espacio fisico

Recibe requisitos generales para
beneficios individuales, para actualizar o
crear el expediente administrativo en fisico-
digital.

Consulta, verifica, analiza y documenta

(fisica o digitalmente).

e Los datos de las personas menores
de edad obtenidos del Registro
Civil.

Los Bienes Muebles e Inmuebles
en el Registro Nacional, de
personas mayores de edad.

La condicion de aseguramiento en
el Registro de Facturas por
Servicios Médicos de la CCSS, asi
como cualquier otro medio que se
establezca, para personas
mayores de edad.

En el caso de hogares y familias en
condiciébn migratoria irregular con
personas menores de edad a
cargo se completa el

Puesto Ejecutor

Jefatura Area Regional de
Desarrollo Social, Coordinadora de
Unidad Local de Desarrollo Social,
Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del &area  social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del &area  social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del 4area  social
debidamente autorizadas.




9.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS Y EL
OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS

Cadigo del
Documento:
MP-SGDS-001
version 5

Aprobado por:
Gerencia General

N° Oficio
IMAS-GG-0052-2021

Fecha de aprobacion:

11/01/2021 Pagina 71 de 680

NO

10.

11.

Detalle
e ANEXO 2: BOLETA PARA LA
ATENCION DE HOGARES Y
FAMILIAS CON CONDICION
MIGRATORIA IRREGULAR.
Realiza valoracién profesional de la
persona, hogar o familia de acuerdo con la
priorizacion institucional e ingresa la
atencion en SABEN:

e En caso de no calificar se emite
respuesta de conformidad con el
Reglamento para la Prestacién de
Servicios y el Otorgamiento de
Beneficios del IMAS.

e En caso de no calificar y cuando la
valoracion social determine la
necesidad de otorgar el beneficio,

se realizara el Informe Técnico
Social.
Recibe los requisitos especificos del

beneficio, debidamente establecidos en el
Reglamento de Servicios y Otorgamiento
de Beneficios.

Solicita la firma de la Carta de Compromiso
de Inversion de los Recursos del Beneficio
Emergencias (ANEXO 10: CARTA DE
COMPROMISO DE INVERSION DE LOS

RECURSOS DEL BENEFICIO
EMERGENCIAS).
Selecciona el motivo del beneficio

correspondiente para la aprobacion de la
resolucion.

Revisa la existencia de los recursos
financieros disponibles para el
otorgamiento del beneficio.

e En caso de tener recursos

disponibles continta con el proceso
de ingreso de resolucion.

e En caso de no contar con recursos
disponibles se ingresa a una lista
de espera y aplica el procedimiento
de administracion de lista de espera
establecido en la normativa vigente

Ingresa, aprueba y verifica la resolucion de
conformidad con el nivel de aprobacién de
la TLAF y registra el medio de pago

Puesto Ejecutor

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del 4area  social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del 4area  social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social
Persona Cogestora Social, Personas
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NO

12.

13.

14.

15.

16.

FIN

Detalle
correspondiente.
En caso de requerirse autorizacion de pago
a tercero, se solicita completar y firmar
documento  respectivo  (ANEXO  3:
AUTORIZACION PARA PAGO A
PROVEEDORES O TERCEROS).
Si la resolucion queda en estado pendiente
de autorizacién (PA) de conformidad con la
TLAF, se traslada el expediente fisico o
digital a la autoridad correspondiente
(segun el Manual para la organizacién de
expedientes familiares y grupales de
personas usuarias de programas sociales
IMAS).
Informa por los medios establecidos a la
persona, hogar o familia los resultados de
la solicitud, de conformidad con el
Reglamento de Prestacion de Servicios vy
Otorgamiento de Beneficios del IMAS.

Archiva los documentos en el expediente
administrativo fisico-digital.

Tramita el otorgamiento del beneficio
segun Manual de Procedimiento para la
emisién, entrega de subsidios y pagos
administrativos en las Areas Regionales de
Desarrollo Social.

Recibe las facturas de la compra realizada
y coteja que sean correspondientes a lo
indicado en Carta de Compromiso de
Inversion de los Recursos del Beneficio
Emergencias (ANEXO 10: CARTA DE
COMPROMISO DE INVERSION DE LOS
RECURSOS DEL BENEFICIO
EMERGENCIAS).

Puesto Ejecutor
competentes del éarea
debidamente autorizadas.

social

Persona Coordinadora

Persona Jefa del Area Regional de
Desarrollo Social

Persona Subgerente de Desarrollo
Social

Persona Gerente General

Consejo Directivo.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del 4area  social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del &rea  social
debidamente autorizadas,

Asistente Administrativo de ULDS.
Persona Funcionaria de la UCAR.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas.

Véase FLUJOGRAMA 5. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO DE EMERGENCIAS.

8.2.1.6. Beneficio: Personas en Situacién de Abandono
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Es una transferencia monetaria para la atenciéon de personas en situacién de abandono
gue presentan factores de riesgo asociados a la dependencia o necesidad de asistencia,
temporal o permanente; que limita la realizacion de actividades de la vida diaria por la
falta o la pérdida de autonomia fisica, psiquica o intelectual.

Las referencias para valoracion de situaciones de abandono o riesgo de abandono se
reciben mediante un informe de situacion, que certifique el estado de la persona referida
por el 6rgano competente.

La persona profesional competente, puede también detectar la situacién de abandono y
coordinar con las siguientes instancias: (CCSS, CONAPDIS, CONAPAM, PANI), para la
atencion o la certificaciéon de esta.

También es competencia de la persona autorizada, mediante valoracién profesional,
verificar si la persona esta recibiendo beneficios de otras instituciones, en este caso, el
beneficio podra ser otorgado de forma complementaria.

Para este beneficio se cuenta con los siguientes motivos:

o Necesidades Bésicas: complemento econémico otorgado para cubrir necesidades
de alimentacion, transporte, vestido, pago de servicios bdasicos, enseres
domésticos, dieta especial, letrinas, servicios profesionales que no cubran otras
instancias publicas (a excepcién de los gastos de implementacién para el beneficio
Titulacién), tanques sépticos, entre otras.

e Enfermedad: (Compra de Equipo de Apoyo Técnico y Medicamentos)

e Atencion Familiar/ Riesgo de abandono: apoyo econdmico otorgado a familias que
cuidan/ acogen a personas en riesgo de abandono, con el fin de satisfacer sus
necesidades bésicas.

e Atencion Institucional: Complemento econdmico otorgado a la persona
abandonada para cubrir necesidades de atencién en una institucién especializada,
la cual puede ser publica, privada o mixta.

Para ejecutar el procedimiento del beneficio, es necesario tener en consideracion los
requisitos establecidos en el Reglamento para la prestaciéon de servicios y el otorgamiento
de beneficios del Instituto Mixto de Ayuda Social. A continuacion, se detalla el cuadro, con
el procedimiento especifico para el otorgamiento de este beneficio:

CUADRO 6: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
PERSONAS EN SITUACION DE ABANDONO

| N° | Detalle | Puesto Ejecutor
INICIO
1. Identifica la poblacién: ULDS /UIPER.

e Por demanda, a través del SACI.
e Por busqueda activa, que implica la
generacion de listados iniciales,
tomando como base los hogares,
familias y personas del SIPO.
Realiza la asignacién de cita. ULDS/ SACI.
3. Verifica la informacion de la FIS/FISI, si Persona Profesional en Desarrollo
tiene FIS/FISI se actualiza, sino tiene se @ Social

N
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[ N° |

Detalle

Puesto Ejecutor

7.

aplica, segun el Manual de Aplicacion de la
FIS/FISI vigente.

Recibe requisitos generales para
beneficios individuales, para actualizar o
crear el expediente administrativo en fisico-
digital.

Consulta, verifica, analiza y documenta

(fisica o digitalmente).

o Los datos de las personas menores
de edad obtenidos del Registro
Civil.

Los Bienes Muebles e Inmuebles
en el Registro Nacional, de
personas mayores de edad.

La condicién de aseguramiento en
el Registro de Facturas por
Servicios Médicos de la CCSS, asi
como cualquier otro medio que se
establezca, para personas
mayores de edad.

En el caso de hogares y familias en
condicidon migratoria irregular con
personas menores de edad a
cargo se completa el

[ )
ANEXO 2: BOLETA PARA LA

ATENCION DE HOGARES Y

FAMILIAS CON CONDICION

MIGRATORIA IRREGULAR

Realiza valoracion profesional de la
persona, hogar o familia de acuerdo con la
priorizacion institucional e ingresa la
atencion en SABEN:

e En caso de no calificar se emite
respuesta de conformidad con el
Reglamento para la Prestacion de
Servicios y el Otorgamiento de
Beneficios del IMAS.

e En caso de no calificar y cuando la
valoracion social determine la
necesidad de otorgar el beneficio,
se realizara el Informe Técnico
Social.

Recibe el Informe de
abandono emitido por
competente.

la situacion de
el  érgano

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del é&rea social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del é&rea social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social
Persona Cogestora Social, Personas
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| N° | Detalle Puesto Ejecutor
competentes del area  social
debidamente autorizadas.

8. Identifica la situacibn de abandono que Persona Profesional en Desarrollo
genera la intervenciéon, mediante la Social
valoracion social. Persona Cogestora Social, Personas

competentes del é&rea social
debidamente autorizadas.

9. Consigna las variables, relacionadas con Persona encuestadora, Persona
aspectos psicosociales en la FIS y los Profesional en Desarrollo Social
coédigos  especiales, detallando en Persona Cogestora Social, Personas
observaciones lo que corresponda. competentes del &area  social

debidamente autorizadas.

10. Recibe los requisitos especificos del Persona Profesional en Desarrollo
beneficio, debidamente establecidos en el Social
Reglamento de Prestacion de Servicios y Persona Cogestora Social, Personas
Otorgamiento de Beneficios del IMAS. competentes del é&rea social

debidamente autorizadas.

11. Selecciona el motivo del beneficio Persona Profesional en Desarrollo
correspondiente para la aprobacién de la Social
resolucion. Persona Cogestora Social, Personas

competentes del area  social
debidamente autorizadas.

12.  Verifica si cuenta con el Plan Familiar, o lo  Persona Profesional en Desarrollo
elabora, segun las caracteristicas de la Social _
persona, hogar o familia, de intervencion Persona Cogestora Soqlal, Personas
gue corresponda de conformidad con el com_petentes de_I area  social

. debidamente autorizadas.
Modelo de Intervencion vigente. (ANEXO
1: PLAN FAMILIAR)®

13. Revisa la existencia de los recursos Persona Profesional en Desarrollo
financieros disponibles para el Social
otorgamiento del beneficio. Persona Cogestora Social, Personas

e En caso de tener recursos competentes del é&rea  social
disponibles continGia con el proceso debidamente autorizadas.
de ingreso de resolucion.

e En caso de no contar con recursos
disponibles se ingresa a una lista
de espera y aplica el procedimiento
de administracion de lista de espera
establecido en la normativa vigente.

14. Ingresa, aprueba y verifica la resolucion de Persona Profesional en Desarrollo

conformidad con el nivel de aprobacion de
la TLAF y registra el medio de pago
correspondiente.

Social
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del é&rea social

6 Se elabora paulatinamente a partir del segundo semestre del afio 2019, de conformidad con las
instrucciones de la Subgerencia de Desarrollo Social.
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En caso de requerirse autorizacién de pago debidamente autorizadas.
a tercero, se solicita completar y firmar
documento  respectivo  (ANEXO  3:
AUTORIZACION PARA PAGO A
PROVEEDORES O TERCEROS).

15. Sila resolucion queda en estado pendiente Persona Coordinadora
de autorizacion (PA) de conformidad con la Persona Jefa del Area Regional de
TLAF, se traslada el expediente fisico o Desarrollo Social
digital a la autoridad correspondiente Persona Subgerente de Desarrollo
(segun el Manual para la organizacion de Social
expedientes familiares y grupales de Persona Gerente General
personas usuarias de programas sociales Consejo Directivo.
IMAS).

16. Informa por los medios establecidos a la Persona Profesional en Desarrollo
persona, hogar o familia los resultados de Social
la solicitud, de conformidad con el Persona Cogestora Social, Personas
Reglamento de Prestacion de Servicios y competentes del é&rea  social
Otorgamiento de Beneficios del IMAS. debidamente autorizadas.

17. | Archiva los documentos en el expediente Persona Profesional en Desarrollo
administrativo fisico-digital. Social
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas,
Asistente Administrativo de ULDS.
18. Tramita el otorgamiento del beneficio Persona Funcionaria de la UCAR.
segun Manual de Procedimiento para la
emisién, entrega de subsidios y pagos
administrativos en las Areas Regionales de
Desarrollo Social.
FIN

Véase FLUJOGRAMA 6. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO PERSONAS EN SITUACION DE ABANDONO.

8.2.1.7. Beneficio: Prestacion Alimentaria (Inciso K)

Promueve la satisfaccion de necesidades basicas de subsistencia alimentacion, salud,
vivienda y educacion continua de personas jovenes que egresan de las alternativas
operadas o supervisadas por el Sistema Nacional de Proteccién Especial (SNPE) del
Patronato Nacional de la Infancia, debido a haber alcanzado su mayoria de edad, hasta
los 25 afios, para contribuir a su bienestar. Ademas, seran beneficiarias las personas
jovenes de los 18 a 25 afios que no trabajan ni estudian debido a su discapacidad.

Este beneficio esta destinado a cubrir la carencia de recursos familiares, personales o
laborales suficientes para atender necesidades basicas de subsistencia y educacion
continua de personas egresadas del Sistema Nacional de Proteccién, mayores de 18
afios y menores de 25 afios. Y también de las personas jovenes que estén en situacion de
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pobreza extrema y pobreza y que, por razén de una discapacidad, no puedan estudiar o
trabajar, segun diagnéstico o epicrisis de la C.C.S.S otra institucion competente. Este
beneficio cuenta con los siguientes motivos:

o Necesidades bésicas: complemento econémico otorgado para cubrir necesidades
de alimentacion, transporte, vestido, pago de servicios bésicos, alquiler
domiciliario, enseres domésticos, productos y servicios de apoyo.

o Educacién continua: beneficio otorgado para cubrir costos econdémicos de la
educacion técnica, o superior de la persona joven egresada del Sistema Nacional
de Proteccion: matriculas, transporte, alimentacion.

e Personas con Discapacidad que no puedan laborar o estudiar. Se otorga el
complemento econdémico para cubrir necesidades de alimentacion, transporte,
vestido, pago de servicios bésicos, alquiler domiciliario, enseres domeésticos,
productos y servicios de apoyo.

e Excepcién: Se otorga el complemento econdmico para cubrir necesidades béasicas
de Personas con Discapacidad que se encuentren institucionalizadas.

Para aquellas personas jévenes egresadas del Sistema Nacional de Proteccién Especial,
y que residan en Organizaciones No Gubernamentales no existe restriccidn para que
reciban este beneficio.

Para valorar el otorgamiento del beneficio Prestacion Alimentaria, el IMAS puede recibir
referencias mediante coordinacion directa con las ONG, o bien de los listados emitidos
por el PANI. Con la recepcién de estos listados, la persona profesional competente podra
programar la valoracion con al menos tres meses de antelacion al egreso de la persona.

Para ejecutar el procedimiento del beneficio, es necesario tener en consideracion los
requisitos establecidos en el Reglamento para la prestacion de servicios y el otorgamiento
de beneficios del Instituto Mixto de Ayuda Social. A continuacién, se detalla el cuadro, con
el procedimiento especifico para el otorgamiento de este beneficio:

CUADRO 7: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
PRESTACION ALIMENTARIA, INCISO K

N° Detalle Puesto Ejecutor
INICIO
1. Identifica la poblacién: ULDS /UIPER.

e Por demanda, a través del SACI.
e Por busqueda activa, que implica la
generacion de listados iniciales,
tomando como base los hogares,
familias y personas del SIPO.
2. Realiza la asignacion de cita. ULDS/ SACI.
Verifica la informacién de la FIS/FISI, si Persona Profesional en Desarrollo
tiene FIS/FISI se actualiza, sino tiene se Social
aplica, segun el Manual de Aplicacién de la Persona Cogestora Social, Personas

FIS/FISI vigente. competentes del é&rea social
debidamente autorizadas.
3. Recibe requisitos generales para Persona Profesional en Desarrollo

beneficios individuales, para actualizar o Social
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NO

Detalle
crear el expediente administrativo en fisico-
digital.

Consulta, verifica, analiza y documenta

(fisica o digitalmente).

o Los datos de las personas menores
de edad obtenidos del Registro
Civil.

Los Bienes Muebles e Inmuebles
en el Registro Nacional, de
personas mayores de edad.

La condicién de aseguramiento en
el Registro de Facturas por
Servicios Médicos de la CCSS, asi
como cualquier otro medio que se
establezca, para personas
mayores de edad.

En el caso de hogares y familias en
condiciébn migratoria irregular con
personas menores de edad a
cargo se completa el

ANEXO 2: BOLETA PARA LA
ATENCION DE HOGARES Y
FAMILIAS CON CONDICION
MIGRATORIA IRREGULAR.

Realiza valoracién profesional de la

persona, hogar o familia de acuerdo con la

priorizacion institucional e ingresa la
atencion en SABEN:

e En caso de no calificar se emite
respuesta de conformidad con el
Reglamento para la Prestacién de
Servicios y el Otorgamiento de
Beneficios del IMAS.

e En caso de no calificar y cuando la
valoracion social determine la
necesidad de otorgar el beneficio,
se realizara el Informe Técnico
Social.

Identifica el motivo del

genera la intervencion.

beneficio que

Recibe los requisitos especificos del
beneficio, segun el motivo, debidamente
establecidos en el Reglamento de

Puesto Ejecutor

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del é&rea social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del 4area  social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del é&rea social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
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NO

10.

11.

12.

13.

Detalle
Prestacion de Servicios y Otorgamiento de
Beneficios del IMAS.
Selecciona el motivo correspondiente para
la aprobacion de la resolucion.

Verifica si cuenta con el Plan Familiar, o lo
elabora, segun las caracteristicas de la
persona, hogar o familia, de intervencion
gue corresponda de conformidad con el
Modelo de Intervencion vigente. (ANEXO
1: PLAN FAMILIAR)’

Revisa la existencia de los recursos
financieros disponibles para el
otorgamiento del beneficio.

e En caso de tener recursos

disponibles contindia con el proceso
de ingreso de resolucion.

e En caso de no contar con recursos
disponibles se ingresa a una lista
de espera y aplica el procedimiento
de administracion de lista de espera
establecido en la normativa vigente.

Ingresa, aprueba y verifica la resolucion de
conformidad con el nivel de aprobacion de
la TLAF y registra el medio de pago
correspondiente.

En caso de requerirse autorizacién de pago
a tercero, se solicita completar y firmar
documento  respectivo (ANEXO  3:
AUTORIZACION PARA PAGO A
PROVEEDORES O TERCEROS).

Si la resolucién queda en estado pendiente
de autorizacién (PA) de conformidad con la
TLAF, se traslada el expediente fisico o
digital a la autoridad correspondiente
(segun el Manual para la organizacion de
expedientes familiares y grupales de
personas usuarias de programas sociales
IMAS).

Informa por los medios establecidos a la
persona, hogar o familia los resultados de

Puesto Ejecutor
competentes del éarea
debidamente autorizadas.
Persona Profesional en Desarrollo
Social
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del é&rea social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas.

social

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del é&rea  social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.

Persona Coordinadora

Persona Jefa del Area Regional de
Desarrollo Social

Persona Subgerente de Desarrollo
Social

Persona Gerente General

Consejo Directivo.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

7 Se elabora paulatinamente a partir del segundo semestre del afio 2019, de conformidad con las
instrucciones de la Subgerencia de Desarrollo Social.
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NO

14.

15.

FIN

Véase

Detalle
la solicitud, de conformidad con el
Reglamento de Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios del IMAS.
Archiva los documentos en el expediente
administrativo fisico-digital.

Tramita el otorgamiento del beneficio
segun Manual de Procedimiento para la
emision, entrega de subsidios y pagos
administrativos en las Areas Regionales de
Desarrollo Social.

FLUJOGRAMA 7.

Puesto Ejecutor
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del é&rea social
debidamente autorizadas.
Persona Profesional en Desarrollo
Social
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas,
Asistente Administrativo de ULDS.
Persona Funcionaria de la UCAR.

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL

BENEFICIO PRESTACION ALIMENTARIA, INCISO K.

8.2.1.

8. Beneficio: Veda

Es un beneficio que coadyuva a la satisfaccion de necesidades basicas de alimentacion,
salud, vivienda, servicios publicos basicos, entre otros, de personas pescadoras y sus
ayudantes en periodos declarados en veda. Las personas deben estar en la lista que
acredita INCOPESCA ante el IMAS, segln lo estipula el Decreto Ejecutivo N° 36043-
MAG-SP-MS:

“(...) Articulo 3°—EI INCOPESCA debera acreditar ante el IMAS a los pescadores
afectados por la veda y a sus ayudantes cuando corresponda y en el tanto se
determine que carecen de otros ingresos complementarios diferentes a la pesca, el
IMAS les otorgard una ayuda econdémica temporal por razones de desempleo o
pobreza coyuntural.

Articulo 4°—Para recibir la ayuda econdmica que sea otorgada por el IMAS, los
pescadores y ayudantes afectados, sea que realicen actividades de pesca 0 no,
deberan someterse al Programa de Servicio de Trabajo Comunal, bajo las
condiciones que para este efecto las organizaciones de pescadores coordinaran con
el INCOPESCA”.

Respo
[ ]
[ ]

nsabilidades del IMAS:

La SGDS y la SGSA gestionan el traslado de recursos de Gobierno Central al
IMAS, segun Decreto Ejecutivo N° 36043-MAG-SP-MS.
Un representante nombrado por la Presidencia Ejecutiva participa de la Comision

Nacional para la coordinacion de la VEDA.

Se patrticipa de las reuniones con representantes de INCOPESCA, y la C.C.S.S
para el traslado de la informacion de la poblacion meta segun Decreto Ejecutivo N°

36043-MAG-SP-MS.
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El Area Regional verifica la emision del acuerdo de Junta Directiva que declara el
periodo de Veda.

La Persona Profesional competente verifica que el/lla potencial persona
beneficiaria por Veda esté incluido/a en el listado remitida por INCOPESCA, donde
conste que se encuentra debidamente inscrito.

El Area Regional solicitara a INCOPESCA, al final de cada periodo, un informe
sobre el trabajo comunal y/o capacitacion desarrollado por las personas
pescadoras beneficiarias.

Para emitir el segundo desembolso, la Persona Profesional competente verifica la
participacion de la persona beneficiaria en lo que defina el Decreto, segun el
informe emitido por INCOPESCA. De no cumplirse con este requisito se revocara
el segundo desembolso.

Para ejecutar el procedimiento del beneficio, es necesario tener en consideracion los
requisitos establecidos en el Reglamento para la prestacién de servicios y el otorgamiento
de beneficios del Instituto Mixto de Ayuda Social. A continuacion, se detalla el cuadro, con
el procedimiento especifico para el otorgamiento de este beneficio:

CUADRO 8: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO VEDA

N° Detalle Puesto Ejecutor
INICIO
1. Recibe listado emitido por INCOPESCA de Persona Profesional en Desarrollo
la poblacién a beneficiar. Social
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
2. Verifica la informacion de la FIS/FISI, si Persona Profesional en Desarrollo
tiene FIS/FISI se actualiza, sino tiene se Social
aplica, segun el Manual de Aplicacién de la Persona Cogestora Social, Personas
FIS/FISI vigente. competentes del é&rea social
debidamente autorizadas.
3. Recibe requisitos generales para Persona Profesional en Desarrollo
beneficios individuales, para actualizar o Social
crear el expediente administrativo en fisico- Persona Cogestora Social, Personas
digital. competentes del area  social
debidamente autorizadas.
4, Consulta, verifica, analiza y documenta Persona Profesional en Desarrollo

(fisica o digitalmente).

e Los datos de las personas menores
de edad obtenidos del Registro
Civil.

e Los Bienes Muebles e Inmuebles
en el Registro Nacional, de
personas mayores de edad.

e La condicién de aseguramiento en
el Registro de Facturas por
Servicios Médicos de la CCSS, asi
como cualquier otro medio que se
establezca, para personas
mayores de edad.

Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.
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N° Detalle Puesto Ejecutor
e En el caso de hogares y familias en
condicion migratoria irregular con
personas menores de edad a
cargo se completa el
[ ]
e ANEXO 2: BOLETA PARA LA
ATENCION DE HOGARES Y
FAMILIAS CON CONDICION
MIGRATORIA IRREGULAR
5. Sigue los pasos del N°1 al N°19 del Persona Profesional en Desarrollo
Procedimiento para la Generacién Masiva Social, Persona Cogestora Social
de Resoluciones. Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
ARDS, ABF, TI, SIS, UCAR,
Tesoreria y Presupuesto.
6. En el caso de las personas que quedaron Persona Profesional en Desarrollo
excluidas del Procedimiento para la Social
Generacion Masiva de Resoluciones, se Persona Cogestora Social, Personas
debe revisar la existencia de los recursos competentes del area  social
financieros disponibles para el debidamente autorizadas.
otorgamiento del beneficio.
e En caso de tener recursos
disponibles contindia con el proceso
de ingreso de resolucion.
e En caso de no contar con recursos
disponibles se ingresa a una lista
de espera y aplica el procedimiento
de administracion de lista de espera
establecido en la normativa vigente.
7. Ingresa, aprueba y verifica la resolucion de Persona Profesional en Desarrollo
conformidad con el nivel de aprobacién de Social
la TLAF y registra el medio de pago Persona Cogestora Social, Personas
correspondiente. competentes del area  social
En caso de requerirse autorizacioén de pago debidamente autorizadas.
a tercero, se solicita completar y firmar
documento  respectivo  (ANEXO  3:
AUTORIZACION PARA PAGO A
PROVEEDORES O TERCEROS)
8. Si la resolucién queda en estado pendiente Persona Coordinadora
de autorizacion (PA) de conformidad con la Persona Jefa del Area Regional de
TLAF, se traslada el expediente fisico o Desarrollo Social
digital a la autoridad correspondiente Persona Subgerente de Desarrollo
(segun el Manual para la organizacion de Social
expedientes familiares y grupales de Persona Gerente General
personas usuarias de programas sociales Consejo Directivo.
IMAS).
9. Informa por los medios establecidos a la Persona Profesional en Desarrollo

Social
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N° Detalle Puesto Ejecutor

la solicitud, de conformidad con el Persona Cogestora Social, Personas
Reglamento de Prestacion de Servicios y competentes del area  social
Otorgamiento de Beneficios del IMAS. debidamente autorizadas.

10. Verifica la realizacion del trabajo comunal a Persona Profesional en Desarrollo
partir de las listas emitidas por Social
INCOPESCA. Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas,
Asistente Administrativo de ULDS.
11. Archiva los documentos en el expediente Persona Profesional en Desarrollo
administrativo fisico-digital. Social
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas,
Asistente Administrativo de ULDS.
12. Tramita el otorgamiento del beneficio Persona Funcionaria dela UCAR.
segun Manual de Procedimiento para la
emision, entrega de subsidios y pagos
administrativos en las Areas Regionales de
Desarrollo Social.
FIN

Véase FLUJOGRAMA 8. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO VEDA.

8.2.1.9. Beneficio: Avancemos
Consiste en una transferencia monetaria condicionada que complementa el ingreso
familiar para atender los costos derivados de la educacion para el acceso y la
permanencia de las personas estudiantes de secundaria en el sistema educativo formal.

Para la atencion de las personas referidas por FONABE, la persona coordinadora del
Area Desarrollo Socioeducativo, coordina con la institucion el traslado de la base de datos
de las personas estudiantes de sexto grado de primaria que cuentan con beca, para que
el area de Tl determine si las personas estudiantes referidas estan registradas en el
sistema SIPO; en caso de no estar registradas, se crea una FISI para el otorgamiento del
beneficio.

La persona profesional del Area de Desarrollo Socioeducativo, traslada a las ARDS la
base de datos procesada con la informacién de las personas que cuentan con FIS o FISI.

Posterior al otorgamiento del beneficio, la persona coordinadora Area Desarrollo
Socioeducativo, define las fechas anuales de las verificaciones de la condicionalidad
educativa y las comunica al MEP y ARDS con la finalidad que personas funcionarias de
los centros educativos, realicen el proceso de verificacion en el plazo determinado. Las
personas funcionarias de las ARDS vy la persona coordinadora del Comité
Interinstitucional de Programa Avancemos (CIPA) tendran un usuario y contrasefa de la
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pagina web de Avancemos, la cual sera asignada por la persona profesional del Area de
Desarrollo Socioeducativo.

La pagina web contendra la informacién de la poblacién beneficiaria de acuerdo con el
estado de la resolucién, a partir de la indicacion de la condicionalidad educativa de la
persona estudiante, el estado de la resoluciébn se modifica particularmente de aquellas
personas estudiantes a las que el centro educativo indiqgue que presenta ausentismo,
traslado de centro educativo o desercion del sistema educativo, para lo cual se debera
llevar a cabo el debido proceso.

Como procesos transversales para el otorgamiento del beneficio Avancemos, las Areas
Regionales de Desarrollo Social deben:
Coordinar con los CIPAS la atencion de referencias, casos nuevos, denuncias,

No.

convocatorias de la poblacién beneficiaria.

Capacitar, en coordinacion con el Area de Desarrollo Socioeducativo, a las
personas funcionarias de los CIPAS sobre el uso de la pagina web de Avancemos.

Detalle

INICIO

1.

w N

Identifica la poblacién:

e Pordemanda, a través del SACI.

e Por busqueda activa, que implica la
generacion de listados iniciales, tomando
como base los hogares, familias y personas
del SIPO.

Realiza la asignacién de cita

Verifica la informacion de la FIS/FISI, si tiene

FIS/FISI se actualiza, sino tiene se aplica, segun

el Manual de Aplicacion de la FIS/FISI vigente.

En caso de que la persona estudiante referida por
FONABE esté en FISI, debe revocar la resolucién
y eliminar la FISI para continuar con el proceso.
Recibe requisitos generales para beneficios
individuales, para actualizar o crear el expediente
administrativo en fisico-digital.

Consulta, verifica, analiza y documenta (fisica o
digitalmente).

e Los datos de las personas menores de
edad obtenidos del Registro Civil.

e Los Bienes Muebles e Inmuebles en el
Registro Nacional, de personas mayores
de edad.

e La condicion de aseguramiento
Registro de Facturas por

en el
Servicios

CUADRO 9: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE AVANCEMOS

Puesto Ejecutor

ULDS /UIPER.

ULDS/ SACI.
Persona Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

en

Persona Profesional
Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del

en

area social debidamente
autorizadas.
Persona Profesional en

Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.
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Detalle
Médicos de la CCSS, asi como cualquier
otro medio que se establezca, para
personas mayores de edad.
e En el caso de hogares y familias en

No.

condicion  migratoria  irregular  con
personas menores de edad a cargo se
completa el

[ ]

e ANEXO 2: BOLETA PARA LA ATENCION
DE HOGARES Y FAMILIAS CON
CONDICION MIGRATORIA
IRREGULAR.

6. Realiza valoracién profesional de la persona,
hogar o familia de acuerdo con la priorizacion
institucional e ingresa la atencion en SABEN:

e En caso de no calificar se emite respuesta
de conformidad con el Reglamento para la
Prestacion de Servicios y el Otorgamiento de
Beneficios del IMAS.

e En caso de no calificar y cuando la
valoracion social determine la necesidad de
otorgar el beneficio, se realizara el Informe
Técnico Social.

7.  Verifica si cuenta con el Plan Familiar, o lo
elabora, segun las caracteristicas de la persona,
hogar o familia, de intervencion que corresponda
de conformidad con el Modelo de Intervencién
vigente (ANEXO 1: PLAN FAMILIAR)®

8. Revisa la existencia de los recursos financieros
disponibles para el otorgamiento del beneficio.

e En caso de tener recursos disponibles
continla con el proceso de ingreso de
resolucion.

e En caso de no contar con recursos
disponibles se ingresa a una lista de
espera y aplica el procedimiento de
administracion de lista de espera
establecido en la normativa vigente.

9. Ingresa, aprueba y verifica la resolucion de
conformidad con el nivel de aprobacion de la
TLAF 'y registra el medio de pago
correspondiente.

En caso de requerirse autorizacion de pago a

Puesto Ejecutor

Persona Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

en

Persona Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

en

Persona Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

en

Persona Profesional
Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente

en

8 Se elabora paulatinamente a partir del segundo semestre del afio 2019, de conformidad con las

instrucciones de la Subgerencia de Desarrollo Social.
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No.

10.

11.

12.

13.

14.

FIN

Véase FLUJOGRAMA 9.

Detalle
tercero, se solicita completar y firmar documento
respectivo (ANEXO 3: AUTORIZACION PARA
PAGO A PROVEEDORES O TERCEROS)
Solicita la firma de la Carta de Compromiso al
padre, madre o persona encargada. (ANEXO 12:
CARTA DE COMPROMISOS DE LA
UTILIZACION DEL BENEFICIO AVANCEMOS).
Si la resolucion queda en estado pendiente de
autorizacion (PA) de conformidad con la TLAF, se
traslada el expediente fisico o digital a la
autoridad correspondiente (segun el Manual para
la organizacion de expedientes familiares y
grupales de personas usuarias de programas
sociales IMAS).
Informa por los medios establecidos a la persona,
hogar o familia los resultados de la solicitud, de
conformidad con el Reglamento de Prestacion de
Servicios y Otorgamiento de Beneficios del IMAS.

Archiva los documentos en el
administrativo fisico-digital.

expediente

Tramita el otorgamiento del beneficio segun
Manual de Procedimiento para la emisién, entrega
de subsidios y pagos administrativos en las Areas
Regionales de Desarrollo Social.

Verifica la condicionalidad educativa segun lo
establecido en la Carta de Compromiso (ANEXO
12: CARTA DE COMPROMISOS DE LA
UTILIZACION DEL BENEFICIO AVANCEMOS).
En caso de incumplimiento, inicia el
procedimiento para la suspension o revocatoria
de beneficios.

AVANCEMOS.

Puesto Ejecutor
autorizadas.

Persona Coordinadora
Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo Social
Persona  Subgerente de
Desarrollo Social

Persona Gerente General
Consejo Directivo

Persona  Profesional en
Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del

area social debidamente
autorizadas.
Persona Profesional en

Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas,

Asistente Administrativo de
ULDS.

Persona Funcionaria de la
UCAR.

Persona Profesional en
Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE
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8.2.1.10. Beneficio: Crecemos

Dirigido a brindar oportunidades a personas estudiantes de preescolar y primaria para el
acceso y la permanencia en el sistema educativo formal, mediante una transferencia
monetaria condicionada que complementa el ingreso familiar para atender los costos
derivados de la educacion.

CUADRO 10: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE CRECEMOS

N° Detalle Puesto Ejecutor

INICIO

1. Identifica la poblacion: ULDS /UIPER.

e Por demanda, a través del SACI.

e Por busqueda activa, que implica la generacion
de listados iniciales, tomando como base los
hogares, familias y personas del SIPO.

¢ Identificacion de la poblacién en territorio sin
FIS/FISI.

2. Serealiza la asignacion de la cita ULDS/SACI

3. Verifica la informacion de la FIS/FISI, si tiene Persona Profesional en
FIS/FISI se actualiza, sino tiene se aplica, segun el Desarrollo Social
Manual de Aplicacién de la FIS/FISI vigente. Persona Cogestora Social,

Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

4. Recibe requisitos generales para beneficios Persona Profesional en
individuales, para actualizar o crear el expediente Desarrollo Social
administrativo en fisico-digital. Persona Cogestora Social,

Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

5. Consulta, verifica, analiza y documenta (fisica o Persona Profesional en

digitalmente).
¢ Los datos de las personas menores de edad

obtenidos del Registro Civil.

Los Bienes Muebles e Inmuebles en el
Registro Nacional, de personas mayores de
edad.

La condicion de aseguramiento en el
Registro de Facturas por Servicios Médicos
de la CCSS, asi como cualquier otro medio
gue se establezca, para personas mayores
de edad.

En el caso de hogares y familias en
condicion migratoria irregular con personas
menores de edad a cargo se completa el

ANEXO 2: BOLETA PARA LA ATENCION
DE HOGARES Y FAMILIAS CON

Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.
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NO

6.

10

Detalle
CONDICION MIGRATORIA IRREGULAR
Realiza valoracién profesional de la persona, hogar
o familia de acuerdo con la priorizacion institucional
e ingresa la atencién al SABEN:

e En caso de no calificar se emite respuesta de
conformidad con el Reglamento de para la
Prestacion de Servicios y el Otorgamiento de
Beneficios del IMAS.

e En caso de no calificar y cuando la
valoracion social determine la necesidad de
otorgar el beneficio, se realizara el Informe
Técnico Social.

Verifica si cuenta con el Plan Familiar, o lo elabora,

segun las caracteristicas de la persona, hogar o
familia, de intervencién que corresponda de
conformidad con el Modelo de Intervencion vigente.
(ANEXO 1: PLAN FAMILIAR)® .

Revisa la existencia de los recursos financieros
disponibles para el otorgamiento del beneficio.

e En caso de tener recursos disponibles
contina con el proceso de ingreso de
resolucion.

e En caso de no contar con recursos
disponibles se ingresa a una lista de espera
y aplica el procedimiento de administracién
de lista de espera establecido en la
normativa vigente.

Ingresa, aprueba vy verifica la resoluciébn de
conformidad con el nivel de aprobacion de la TLAF y
registra el medio de pago correspondiente.

En caso de requerirse autorizacion de pago a
tercero, se solicita completar y firmar documento
respectivo (ANEXO 3: AUTORIZACION PARA
PAGO A PROVEEDORES O TERCEROS).

Solicita la firma de la Carta de Compromiso al padre,
madre o persona encargada (ANEXO 13. CARTA
DE COMPROMISOS DE LA UTILIZACION DEL
BENEFICIO CRECEMOS).

Si la resolucibn queda en estado pendiente de
autorizacion (PA) de conformidad con la TLAF, se
traslada el expediente fisico o digital a la autoridad
correspondiente  (segin el Manual para la
organizacién de expedientes familiares y grupales

Puesto Ejecutor

Persona Profesional en
Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Coordinadora

Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo
Social

Persona Subgerente de

9 Se elabora paulatinamente a partir del segundo semestre del afio 2019, de conformidad con las
instrucciones de la Subgerencia de Desarrollo Social.
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N° Detalle Puesto Ejecutor

de personas usuarias de programas sociales IMAS). Desarrollo Social
Persona Gerente General
Consejo Directivo.

Informa por los medios establecidos a la persona, Persona Profesional en

11. hogar o familia los resultados de la solicitud, de Desarrollo Social
conformidad con el Reglamento de Prestacibn de Persona Cogestora Social,
Servicios y Otorgamiento de Beneficios del IMAS. Personas competentes del

area social debidamente
autorizadas.
Archiva los documentos en el expediente Persona Profesional en
administrativo fisico-digital. Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas,
Asistente Administrativo de
ULDS.
Tramita el otorgamiento del beneficio segin Manual Persona Funcionaria de la
de Procedimiento para la emision, entrega de UCAR.
subsidios y pagos administrativos en las Areas
Regionales de Desarrollo Social.

12. Verifica la condicionalidad educativa segun lo Persona Profesional en
establecido en la Carta de Compromiso. En caso de Desarrollo Social, Persona
incumplimiento, inicia el procedimiento para la Cogestora Social, Personas
suspension o revocatoria de beneficios. competentes del area social

debidamente autorizadas.

FIN

Véase FLUJOGRAMA 10. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE
CRECEMOS.

8.2.1.11. Beneficio: Personas Trabajadoras Menores de Edad

Consiste en la asignacion de un beneficio a familias con personas trabajadoras menores
de edad, incorporadas en el Sistema Educativo Formal, que requieren cubrir necesidades
basicas y de estudio; para evitar que ejerzan actividades laborales. Las personas
menores trabajadoras deben ser referidas por la Oficina de Erradicacion del Trabajo
Infantil del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Los motivos del beneficio orientan a la persona profesional competente que realizara el
trAmite sobre el grupo etario al cual se orienta el otorgamiento del beneficio, los cuales se
describen a continuacion:
- Trabajo Infantil: 5 a 14 afios.
- Trabajo Adolescente: 15 a 17 afos.
- Trabajo Adulto Joven: 18 a 25 afios, en caso calificado y siempre que haya
ingresado al beneficio antes de los 18 afios, se podra mantener hasta los 25 afios.
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CUADRO 11: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
PERSONAS TRABAJADORAS MENORES DE EDAD

NO
INICIO
1.

ok

8.

Detalle

Recibe la referencia y el informe técnico enviado por
el MTSS.

Traslada la referencia y el informe técnico al ARDS
correspondiente.

Recibe la referencia y asigna a la Persona
Profesional que atendera y valorard el caso.

Realiza la asignacién de cita.

Verifica la informaciéon de la FIS/FISI, si tiene
FIS/FISI se actualiza, sino tiene se aplica, segun el
Manual de Aplicacion de la FIS/FISI vigente.

Recibe requisitos generales para beneficios
individuales, para actualizar o crear el expediente
administrativo en fisico-digital.

Consulta, verifica, analiza y documenta (fisica o
digitalmente).

¢ Los datos de las personas menores de edad

obtenidos del Registro Civil.

e Los Bienes Muebles e Inmuebles en el
Registro Nacional, de personas mayores de
edad.

La condicion de aseguramiento en el
Registro de Facturas por Servicios Médicos
de la CCSS, asi como cualquier otro medio
gue se establezca, para personas mayores
de edad.

En el caso de hogares y familias en
condicion migratoria irregular con personas
menores de edad a cargo se completa el

ANEXO 2: BOLETA PARA LA ATENCION
DE HOGARES Y FAMILIAS CON
CONDICION MIGRATORIA IRREGULAR

Realiza valoracién profesional de la persona, hogar
o familia de acuerdo con la priorizacién institucional

Puesto Ejecutor

Persona Profesional del
Area de Desarrollo
Socioeducativo.

Persona Profesional del
Area de Desarrollo
Socioeducativo.

Jefatura Regional y

Personas Coordinadoras de
ULDS.

ULDS/ SACI.
Persona Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del

en

area social debidamente
autorizadas.
Persona Profesional en

Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del

area social debidamente
autorizadas.
Persona Profesional en

Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional
Desarrollo Social

en
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NO

10.

11.

12,

Detalle

e ingresa la atenciéon en SABEN:

e En caso de no calificar se emite respuesta de
conformidad con el Reglamento para la
Prestacion de Servicios y el Otorgamiento de
Beneficios del IMAS.

e En caso de no calificar y cuando la
valoracion social determine la necesidad de
otorgar el beneficio, se realizara el Informe
Técnico Social.

Verifica si cuenta con el Plan Familiar, o lo elabora,
segun las caracteristicas de la persona, hogar o
familia, de intervencion que corresponda de
conformidad con el Modelo de Intervencién vigente.
(ANEXO 1: PLAN FAMILIAR)™X,

Revisa la existencia de los recursos financieros
disponibles para el otorgamiento del beneficio.
e En caso de tener recursos disponibles

continla con el proceso de ingreso de
resolucion.
e En caso de no contar con recursos

disponibles se ingresa a una lista de espera
y aplica el procedimiento de administracion
de lista de espera establecido en la
normativa vigente.
Ingresa, aprueba vy verifica la resolucion de
conformidad con el nivel de aprobacién de la TLAF y
registra el medio de pago correspondiente.
En caso de requerirse autorizacion de pago a
tercero, se solicita completar y firmar documento
respectivo (ANEXO 3: AUTORIZACION PARA
PAGO A PROVEEDORES O TERCEROS)
Solicita la firma de la Carta de Compromiso al padre,
madre o persona encargada. (ANEXO 14: CARTA
DE COMPROMISOS DE LA UTILIZACION DEL
BENEFICIO PERSONA MENOR DE EDAD
TRABAJADORA).
Si la resolucion queda en estado pendiente de
autorizaciéon (PA) de conformidad con la TLAF, se
traslada el expediente fisico o digital a la autoridad
correspondiente  (segun el Manual para la
organizacion de expedientes familiares y grupales
de personas usuarias de programas sociales IMAS).

Puesto Ejecutor
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

en

Persona Profesional en
Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente

autorizadas.

Persona Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

en

Persona Coordinadora

Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo
Social

Persona Subgerente de

Desarrollo Social
Persona Gerente General

10 Se elabora paulatinamente a partir del segundo semestre del afio 2019, de conformidad con las
instrucciones de la Subgerencia de Desarrollo Social.
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NO

Detalle

13. Informa por los medios establecidos a la persona,

14, Archiva

hogar o familia los resultados de la solicitud, de
conformidad con el Reglamento de Prestacion de
Servicios y Otorgamiento de Beneficios del IMAS.

los documentos en el
administrativo fisico-digital.

expediente

15. Tramita el otorgamiento del beneficio segin Manual

16.

FIN

de Procedimiento para la emisién, entrega de
subsidios y pagos administrativos en las Areas
Regionales de Desarrollo Social.

Verifica la condicionalidad educativa segun lo
establecido en la Carta de Compromiso (ANEXO
14. CARTA DE COMPROMISOS DE LA
UTILIZACION DEL BENEFICIO PERSONA MENOR
DE EDAD TRABAJADORA). En caso de
incumplimiento, inicia el procedimiento para la
suspension o revocatoria de beneficios.

Puesto Ejecutor
Consejo Directivo.

Persona Profesional en
Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas,

Asistente Administrativo de
ULDS.

Persona Funcionaria de la
UCAR.

Persona Profesional en
Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.

Véase FLUJOGRAMA 11. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO PERSONAS TRABAJADORAS MENORES DE EDAD.

8.2.1.12. Beneficio: Procesos Formativos

Consiste en un beneficio que brinda oportunidades de acceso a opciones para el
fortalecimiento y desarrollo de habilidades y destrezas para la vida, mediante el aporte
economico al ingreso familiar, para que asistan a actividades formativas.

Dentro de este beneficio, se tramitan los siguientes motivos:
Formacion Humana: Responde al cumplimiento de la Ley 7769, la cual prioriza la
atencion de mujeres en condicidbn de pobreza extrema y pobreza, y a aquellas
vinculadas a un proceso de atencion integral. Esta formacion es coordinada con el
INAMU, entidad que desarrolla el programa mediante las personas facilitadoras
gue asignan para dicho fin. Adicionalmente, se podra atender otras poblaciones de
acuerdo con tipologias establecidas en la normativa vigente, tales como 77 bis de
la Ley 8204, Ley de proteccion a la madre adolescente (7735). El Area Regional
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de Desarrollo Social seleccionara las comunidades donde se desarrollaran los
procesos.

Otros procesos formativos: Capacitaciones que se orientan al fortalecimiento de

la dimensién humana y el desarrollo de capacidades de las personas que integran
los hogares o familias. El tema, la poblacion meta, la persona u organizacion
facilitadora, el lugar, la frecuencia y numero de sesiones del proceso formativo se
establecerd de acuerdo con las necesidades que se quieran cubrir, las cuales
seran definidas por las Areas Regionales. Estos procesos pueden ser impartidos
tanto con entes publicos como privados. La informacion debera ser remitida al
Area de Desarrollo Socioeducativo, con la finalidad de que se avale el contenido,
el presupuesto de inversion, el cronograma y la metodologia de trabajo presentada
por el Area Regional de Desarrollo Social.

Para el caso del motivo de formacién humana se realiza el siguiente procedimiento:

1

CUADRO 12: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
PROCESOS FORMATIVOS MOTIVO: FORMACION HUMANA

N° Detalle Puesto Ejecutor
INICIO
Identifica la poblacién: ULDS /UIPER.
e Por demanda, a través del SACI.
e Por blsqueda activa, que implica la
generacion de listados iniciales,
tomando como base los hogares,
familias y personas del SIPO.
Realiza la asignacion de cita ULDS/ SACI.
Verifica la informacion de la FIS/FISI, si tiene Persona Profesional en

FIS/FISI se actualiza, sino tiene se aplica, Desarrollo Social
segun el Manual de Aplicacién de la FIS/FISI = Persona Cogestora Social,

vigente. Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Recibe requisitos generales para beneficios Persona Profesional en

individuales, para actualizar o crear el Desarrollo Social

expediente administrativo en fisico-digital. Persona Cogestora Social,

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
Consulta, verifica, analiza y documenta Persona Profesional en
(fisica o digitalmente). Desarrollo Social
e Los datos de las personas menores Persona Cogestora Social,
de edad obtenidos del Registro Civil. Personas competentes del area
e Los Bienes Muebles e Inmuebles en social debidamente autorizadas.
el Registro Nacional, de personas
mayores de edad.
e La condiciéon de aseguramiento en
el Registro de Facturas por Servicios
Médicos de la CCSS, asi como
cualquier otro medio que se
establezca, para personas mayores
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NO

Detalle
de edad.

e En el caso de hogares y familias en
condicion migratoria irregular con
personas menores de edad a cargo
se completa el

[}

e ANEXO 2: BOLETA PARA LA
ATENCION DE HOGARES Y
FAMILIAS CON CONDICION
MIGRATORIA IRREGULAR.

Realiza valoracién profesional de la persona,
hogar o familia de acuerdo con la priorizacién
institucional e ingresa la atencion en SABEN:

e En caso de no calificar se emite
respuesta de conformidad con el
Reglamento para la Prestacién de
Servicios y el Otorgamiento de
Beneficios del IMAS.

e En caso de no calificar y cuando la
valoracion  social determine la
necesidad de otorgar el beneficio, se
realizara el Informe Técnico Social.

Verifica si cuenta con el Plan Familiar, o lo

elabora, segun las caracteristicas de la
persona, hogar o familia, de intervencién que
corresponda de conformidad con el Modelo
de Intervencion vigente. (ANEXO 1: PLAN
FAMILIAR)! .

Revisa la existencia de los recursos
financieros disponibles para el otorgamiento
del beneficio.

e En caso de tener recursos disponibles
contindia con el proceso de ingreso de
resolucion.

e En caso de no contar con recursos
disponibles se ingresa a una lista de
espera y aplica el procedimiento de
administracion de lista de espera
establecido en la normativa vigente.

Convoca y selecciona a las posibles
participantes del proceso de capacitacion.

Puesto Ejecutor

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,

Personas competentes del area

11 Se elabora paulatinamente a partir del segundo semestre del afio 2019, de conformidad con las
instrucciones de la Subgerencia de Desarrollo Social.
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10

11

12

13

14

15

16

17

NO

Detalle

Crea en el médulo planes de vida los grupos
gue se atenderan por Area Regional.

Ingresa a las participantes en los grupos de
planes de vida para realizar el registro de
informacion en cuanto asistencia Yy
permanencia en el proceso de capacitacion.

Brinda acceso al médulo de Planes de Vida,
a la persona facilitadora del proceso

Ingresa, aprueba y verifica la resolucion de
conformidad con el nivel de aprobacion de la
TLAF y registra el medio de pago
correspondiente.

En caso de requerirse autorizacion de pago a

tercero, se solicita completar y firmar
documento  respectivo (ANEXO 3:
AUTORIZACION PARA PAGO A

PROVEEDORES O TERCEROQOS).

Si la resolucion queda en estado pendiente
de autorizacion (PA) de conformidad con la
TLAF, se traslada el expediente fisico o
digital a la autoridad correspondiente (segun
el Manual para la organizacion de
expedientes familiares y grupales de
personas usuarias de programas sociales
IMAS).

Informa por los medios establecidos a la
persona, hogar o familia los resultados de la
solicitud, de conformidad con el Reglamento
de Prestacion de Servicios y Otorgamiento
de Beneficios del IMAS.

Archiva los documentos en el expediente
administrativo fisico-digital.

Participa en la sesion de inicio del proceso
de formacion, solicita a las mujeres la firma
de la Carta de Compromiso (ANEXO 15:
CARTA DE COMPROMISOS DE LA
UTILIZACION DEL BENEFICIO).

Puesto Ejecutor
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas
Persona Profesional del Area de
Desarrollo Socioeducativo.

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Coordinadora

Persona Jefa del Area Regional
de Desarrollo Social
Persona Subgerente
Desarrollo Social
Persona Gerente General
Consejo Directivo.

de

Persona Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

en

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas,

Asistente Administrativo de
ULDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social, Persona
Cogestora  Social, Personas
competentes del &rea social

debidamente autorizadas.
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N° Detalle Puesto Ejecutor
18 Tramita el otorgamiento del beneficio segin Persona Funcionaria de la UCAR.

Manual de Procedimiento para la emision,
entrega de subsidios y pagos administrativos
en las Areas Regionales de Desarrollo

Social.
19 Realiza el seguimiento al otorgamiento del Persona Profesional en
beneficio mediante la recepcién y verificacibn Desarrollo Social, Persona

de la asistencia de las personas participantes Cogestora  Social, Personas
en el modulo de Planes de Vida y de acuerdo competentes del é&rea social
con el reporte brindado por las facilitadoras debidamente autorizadas.

del INAMU.

20 Inicia el procedimiento para la suspension y/o Persona Profesional en
revocatoria de beneficios cuando la persona  Desarrollo Social, Persona
facilitadora del proceso formativo reporta 3 Cogestora Social, Personas
ausencias injustificadas. competentes del area social

debidamente autorizadas.

21 Asiste a la sesion de cierre del proceso. Persona Profesional en

Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.

22 Aprueba las referencias de Puente al TI, Area de Desarrollo
Desarrollo en el Médulo de Articulacion Socioeducativo.

(SAPEF).

FIN

Véase FLUJOGRAMA 12. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO PROCESOS FORMATIVOS MOTIVO: FORMACION HUMANA.

Para el caso del motivo de otros procesos formativos, se realiza el siguiente
procedimiento:

CUADRO 13: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
PROCESOS FORMATIVOS MOTIVO: OTROS PROCESOS FORMATIVOS
N° Detalle Puesto Ejecutor

INICIO
1. Identifica la poblacion: ULDS /UIPER.
e Por demanda, a través del SACI.
e Por busqueda activa, que implica la
generacion de listados iniciales,
tomando como base los hogares,
familias y personas del SIPO.
Realiza la asignacion de cita. ULDS/ SACI.
3.  Verifica la informacion de la FIS/FISI, si Persona Profesional en
tiene FIS/FISI se actualiza, sino tiene se Desarrollo Social
aplica, segun el Manual de Aplicacion de la Persona Cogestora Social,
FIS/FISI vigente. Personas competentes del area

N
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NO

7.

Detalle

Recibe requisitos generales para
beneficios individuales, para actualizar o
crear el expediente administrativo en fisico-
digital.

Consulta, verifica, analiza y documenta
(fisica o digitalmente).

¢ Los datos de las personas menores
de edad obtenidos del Registro
Civil.

Los Bienes Muebles e Inmuebles
en el Registro Nacional, de
personas mayores de edad.

La condicion de aseguramiento
en el Registro de Facturas por
Servicios Médicos de la CCSS,
asi como cualquier otro medio que
se establezca, para personas
mayores de edad.

En el caso de hogares y familias en
condicion migratoria irregular con
personas menores de edad a
cargo se completa

ANEXO 2: BOLETA PARA LA
ATENCION DE HOGARES Y
FAMILIAS CON CONDICION
MIGRATORIA IRREGULAR.

Realiza valoracién profesional de la

persona, hogar o familia de acuerdo con la

priorizacion institucional e ingresa la
atencion en SABEN:

e En caso de no calificar se emite
respuesta de conformidad con el
Reglamento para la Prestacion de
Servicios y el Otorgamiento de
Beneficios del IMAS.

e En caso de no calificar y cuando la
valoracion social determine la
necesidad de otorgar el beneficio,
se realizara el Informe Técnico
Social.

Verifica si cuenta con el Plan Familiar, o lo
elabora, segun las caracteristicas de la
persona, hogar o familia, de intervencion

Puesto Ejecutor

social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
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NO

10.

11.

12.

Detalle

que corresponda de conformidad con el
Modelo de Intervencion vigente. (ANEXO
1: PLAN FAMILIAR)*?

Revisa la existencia de los recursos
financieros disponibles para el
otorgamiento del beneficio.

e En caso de tener recursos

disponibles contintia con el proceso
de ingreso de resolucion.

e En caso de no contar con recursos
disponibles se ingresa a una lista
de espera y aplica el procedimiento
de administracion de lista de espera
establecido en la normativa vigente.

Ingresa, aprueba y verifica la resolucion de
conformidad con el nivel de aprobacion de
la TLAF vy registra el medio de pago
correspondiente.

En caso de requerirse autorizacion de
pago a tercero, se solicita completar y
firmar documento respectivo (ANEXO 3:
AUTORIZACION PARA PAGO A
PROVEEDORES O TERCEROS).

Si la resolucién queda en estado pendiente
de autorizacién (PA) de conformidad con la
TLAF, se traslada el expediente fisico o
digital a la autoridad correspondiente
(segun el Manual para la organizacion de
expedientes familiares y grupales de
personas usuarias de programas sociales
IMAS).

Informa 'y convoca por los medios
establecidos a la persona, hogar o familia
los resultados de la solicitud, de
conformidad con el Reglamento de
Prestacion de Servicios y Otorgamiento de
Beneficios del IMAS.

Archiva los documentos en el expediente
administrativo fisico-digital.

Puesto Ejecutor

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Coordinadora

Persona Jefa del Area Regional
de Desarrollo Social

Persona Subgerente de
Desarrollo Social

Persona Gerente General
Consejo Directivo.

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas,
Asistente Administrativo de

12 Se elabora paulatinamente a partir del segundo semestre del afio 2019, de conformidad con las
instrucciones de la Subgerencia de Desarrollo Social.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

Cadigo del

PRESTACION DE SERVICIOS Y EL M[F),‘_’g‘g'[‘)esn_tga L
] H S OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS vorsion s

Aprobado por:
Gerencia General

N° Oficio
IMAS-GG-0052-2021

Fecha de aprobacion:
11/01/2021

Pagina 99 de 680

N° Detalle Puesto Ejecutor
ULDS.

13. Tramita el otorgamiento del beneficio Persona Funcionaria de la UCAR.
segun Manual de Procedimiento para la
emision, entrega de subsidios y pagos
administrativos en las Areas Regionales de
Desarrollo Social.

14. Realiza el seguimiento al otorgamiento del Persona Profesional en
beneficio mediante la recepcibn y Desarrollo Social, Persona
verificacibn de la asistencia de las Cogestora  Social, Personas
personas participantes. competentes del é&rea social

debidamente autorizadas.

15 En caso de recibir por parte de la persona  Persona Profesional en
facilitadora del proceso formativo el reporte  Desarrollo Social, Persona
de 3 ausencias 0 mas, inicia el Cogestora Social, Personas
procedimiento para la suspension o competentes del area social
revocatoria de beneficios. debidamente autorizadas.

16 Se realizan las clausuras del proceso de ONGS, Instituciones y Desarrollo
capacitacion Socioeducativo.

FIN

Véase FLUJOGRAMA 13. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO PROCESOS FORMATIVOS MOTIVO: OTROS PROCESOS FORMATIVOS.

8.2.1.13. Programa de Cuadernos e Implementos Escolares

Dirigido a personas estudiantes del sistema educativo del Programa de Mejoramiento de
la calidad de vida en comunidades Urbano-Marginales (PROMECUN), territorios
indigenas, centros educativos unidocentes y otros centros de menor desarrollo relativo.
Tiene como obijetivo reforzar las condiciones necesarias para asegurar la permanencia de
las personas estudiantes en el sistema educativo formal y la conclusién de sus estudios.

El proceso respecto a la adquisicion de los implementos escolares, asi como la
elaboracion y distribucién de los paquetes es llevado a cabo por el Area De Desarrollo
Socioeducativo, especificamente de las personas fiscalizadoras de los contratos. Las
contrataciones administrativas para este beneficio se rigen por lo establecido en Ley de
Contratacion Administrativa y otras normas que establece Proveeduria Institucional y los
manuales de procedimientos del Sistema de Compra a utilizar.

CUADRO 14: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE CUADERNOS E
IMPLEMENTOS ESCOLARES
N° Detalle
INICIO
1. Coordina con el MEP el otorgamiento del Persona Coordinadora Area
presupuesto requerido para la adquisicion de de Desarrollo

Puesto Ejecutor
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NO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Detalle
los implementos, asi como para la elaboracion y
distribucion de los paquetes escolares.
Solicita la lista de centros educativos de todo el
pais para seleccionar aquellos a los cuales se
les entregaran los paquetes.
Realiza las acciones que establece la Ley de
Contratacion Administrativa para la adquisicién
de bienes, mediante una contratacién publica o
una contratacion directa.
Una vez firmado el contrato, procede a dar la
orden de inicio para la adquisicién del articulo o
servicio.
Brinda el seguimiento al cumplimiento de plazos
para la entrega de los articulos por parte de la
empresa proveedora.
Comunica a Proveeduria la fecha de entrega de
los articulos.
Entrega los articulos en el lugar definido en el
contrato.
Realiza el registro de recepciéon de los articulos.

Registra la informacion respecto a la entrega de
los articulos y verifica el cumplimiento de las
especificaciones técnicas de los mismos.
(ANEXO 16. BOLETA PARA EL CONTROL DE
ENTREGA DE PAQUETES ESCOLARES A
LAS PERSONAS ESTUDIANTES).

Una vez entregada la totalidad de los articulos,
se procede a realizar las gestiones para la
cancelacion de la factura.

Puesto Ejecutor
Socioeducativo.

Persona Coordinadora Area
de Desarrollo

Socioeducativo.
Persona fiscalizadora
contrato.

Persona fiscalizadora

contrato.
Persona fiscalizadora
contrato.
Persona fiscalizadora
contrato.

Empresa proveedora

Persona funcionaria
Suministros.

Persona fiscalizadora
contrato.

Persona fiscalizadora
contrato.

Almacenaje, elaboracioén y distribucion de los paquetes escolares

Coordina con la persona responsable de la
empresa contratada para el almacenamiento, la
elaboracion y la distribucion de los paguetes.
Realiza visitas a las bodegas para verificar el
avance en la elaboracién de los paquetes
escolares.

Comunica a la empresa los centros educativos
en los cuales se entregaran paquetes escolares
y solicita el cronograma de la distribucion.
Recibe, aprueba y comunica el cronograma de
distribucion de paquetes escolares a los centros
educativos.

Brinda seguimiento al cumplimiento del
cronograma de distribucién establecido en los
centros educativos y acorde con el plazo
definido, mediante la recepcion de los informes
periédicos que emite el proveedor responsable.

Persona fiscalizadora

contrato.
Persona fiscalizadora
contrato.
Persona fiscalizadora
contrato.
Persona fiscalizadora
contrato.
Persona fiscalizadora
contrato.

del

del

del

del

de

del

del

del

del

del

del

del
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N° Detalle Puesto Ejecutor
16. Recibe la informacion correspondiente al Persona fiscalizadora de

recibido conforme de los paquetes por parte del contrato.

centro educativo (ANEXO 17. BOLETA

DISTRIBUCION DE PAQUETES ESCOLARES

A LOS CENTROS EDUCATIVOS)

Realiza el seguimiento de las contrataciones Persona fiscalizadora del
17. establecidas de acuerdo con la Directriz GG- contrato.

2076-10-2017 de Fiscalizacion de Contratos

Administrativos.
18. Realiza una revision aleatoria mediante las Persona fiscalizadora del

boletas (ANEXO 16. BOLETA PARA EL contrato.

CONTROL DE ENTREGA DE PAQUETES

ESCOLARES A LAS PERSONAS

ESTUDIANTES y ANEXO 17. BOLETA

DISTRIBUCION DE PAQUETES ESCOLARES

A LOS CENTROS EDUCATIVOS) del control de

los paquetes entregados a los centros

educativos.
19. Realiza lo establecido en la Directriz GG-2076- Persona fiscalizadora del
10-2017; Fiscalizacion de contratos contrato.

administrativos.
FIN

Véase FLUJOGRAMA 14. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE
CUADERNOS E IMPLEMENTOS ESCOLARES.

8.2.1.14. Beneficio: Capacitacion

Consiste en el apoyo financiero, no reembolsable, a personas que requieren fortalecer sus
capacidades, mediante la capacitacion técnica y microempresarial, para facilitar el acceso
al empleo, asi como el desarrollo o mejora en la ejecuciébn de emprendimientos
productivos. Incluye, ademas del costo de la matricula y mensualidades, otros costos
necesarios para la participacion plena de las personas beneficiarias en esos procesos.

Se considerara el financiamiento de un curso como un solo beneficio, aunque el
desembolso correspondiente se realice en varios eventos durante varios meses. En este
caso, se requiere el documento emitido por la institucién o persona que imparte el curso,
gue demuestre la cancelacion de este, de acuerdo con los plazos establecidos posterior al
giro de los recursos, mismo que condicionaria el proximo evento de pago.

CUADRO 15: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO DE

CAPACITACION
| No. | Detalle | Puesto Ejecutor |
INICIO
Identifica la poblacién:
1 e Por demanda, a través del SACI. ULDS /UIPER.

e Por basqueda activa, gue implica la generacion
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| No. |

Detalle

Puesto Ejecutor

de listados iniciales, tomando como base los
hogares, familias y personas del SIPO.
Realiza la asignacién de cita.

Verifica la informacion de la FIS/FISI, si tiene
FIS/FISI se actualiza, si no tiene, se aplica, segun
el Manual de Aplicacion de la FIS/FISI vigente.

Recibe los requisitos generales para beneficios
individuales, para actualizar o crear el expediente
administrativo en fisico-digital.

Consulta, verifica, analiza y documenta (fisica o

digitalmente).

e Los datos de las personas menores de edad
obtenidos del Registro Civil.

e Los Bienes Muebles e Inmuebles en el
Registro Nacional, de personas mayores de
edad.

e La condicion de aseguramiento en el Registro
de Facturas por Servicios Médicos de la CCSS,
asi como cualquier otro medio que se
establezca, para personas mayores de edad.

e En el caso de hogares y familias en condicion
migratoria irregular con personas menores de
edad a cargo, se completa el

e ANEXO 2: BOLETA PARA LA ATENCION DE
HOGARES Y FAMILIAS CON CONDICION
MIGRATORIA IRREGULAR.

Realiza valoracion profesional de la persona, hogar

o familia de acuerdo con la priorizacion

institucional e ingresa la atencion en SABEN:

e En caso de no calificar se emite respuesta de
conformidad con el Reglamento para la
Prestacion de Servicios y el Otorgamiento de
Beneficios del IMAS.

e En caso de no calificar y cuando la valoracién
social determine la necesidad de otorgar el
beneficio, se realizara el Informe Técnico
Social.

Verifica si cuenta con el Plan Familiar, y si no, lo
elabora, segun las caracteristicas de la persona,
hogar o familia de intervencion que corresponda,

ULDS/ SACI

Persona  Profesional
Desarrollo Social,
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del

en

area social debidamente
autorizadas.
Persona Profesional en

Desarrollo Social,

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional
Desarrollo Social,
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

en

Persona Profesional
Desarrollo Social,
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

en

Persona Profesional
Desarrollo Social,

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del

en
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de conformidad con el Modelo de Intervencién area social debidamente

(ANEXO 1: PLAN FAMILIAR)®3, autorizadas.

Revisa la existencia de los recursos financieros

disponibles para el otorgamiento del beneficio. .

e En caso de tener recursos disponibles Persona Prpfesmnal en

Y : ' Desarrollo Social,
continia con el proceso de ingreso de :

! Persona Cogestora Social,

8 resolucion.

e En de n ntar con recur disponibl Personas competentes del
€aso de no contar con recursos disponibies, 405 gocial  debidamente
se ingresa a una lista de espera y aplica el -
o e 9 ! autorizadas.
procedimiento de administracién de lista de
espera establecido en la normativa vigente.
Persona Profesional en
Recibe y verifica los requisitos especificos del Desarrollo Social,

9 beneficio, debidamente establecidos en el Persona Cogestora Social,
Reglamento  de  Prestacibn  Servicios y Personas competentes del
Otorgamiento de Beneficios del IMAS. area social debidamente

autorizadas.
Ingresa, aprueba y verifica la resolucion de ,
. : . Persona  Profesional en
conformidad con el nivel de aprobacion de la TLAF )
: . . Desarrollo Social,
y registra el medio de pago correspondiente. :
. R Persona Cogestora Social,

10 En caso de requerirse autorizacion de pago a

" . Personas competentes del
terceros, se solicita completar y firmar documento srea social  debidamente
respectivo (ANEXO 3: AUTORIZACION PARA autorizadas
PAGO A PROVEEDORES O TERCEROS). '

Si la resolucion queda en estado pendiente de Persona Coordinadora
autorizacién (PA), de conformidad con la TLAF, se Persona Jefa del Area
traslada el expediente fisico o digital a la autoridad Regional de Desarrollo Social

11 correspondiente (segun el Manual para la Persona  Subgerente de
organizacion de expedientes familiares y grupales Desarrollo Social
de personas usuarias de programas sociales Persona Gerente General
IMAS). Consejo Directivo

Persona Profesional en
Informa, por los medios establecidos, a la persona, Desarrollo Social
hogar o familia los resultados de la solicitud, de Persona Cogestora Social,

12 . i
conformidad con el Reglamento de Prestacion de Personas competentes del
Servicios y Otorgamiento de Beneficios del IMAS.  &rea  social debidamente

autorizadas.
Persona Profesional en
Desarrollo Social
. . Persona Cogestora Social,
Archiva los documentos en el expediente
13 Personas competentes del

administrativo fisico-digital.

area social debidamente
autorizadas,

Asistente Administrativo de

13 Se elabora paulatinamente a partir del segundo semestre del afio 2019, de conformidad con las
instrucciones de la Subgerencia de Desarrollo Social.
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ULDS.
Tramita el otorgamiento del beneficio, segun
14 Manual de Procedimiento para la emision, entrega Persona Funcionaria de la
de subsidios y pagos administrativos en las Areas UCAR.
Regionales de Desarrollo Social.
. : " Persona  Profesional en
Recibe y archiva comprobante de pago emitido por .
: Desarrollo Social, Persona
la entidad que desarrolla el proceso de .
15 Cogestora Social, Personas

capacitacion, asi como un comprobante de
participacién y asistencia al curso cada dos meses.

FIN.

competentes del area social
debidamente autorizadas.

Véase FLUJOGRAMA 15. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO DE CAPACITACION.
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8.2.1.15. Beneficio: Emprendimiento Productivo Individual

Es el financiamiento no reembolsable para facilitar la creacion y fortalecimiento de
actividades productivas licitas de acuerdo con los siguientes motivos: produccién
agropecuaria, comercio, artesania, vestuario y calzado, productos alimenticios,
agroindustrial e industrial y participacion en ferias, entre otros; con el fin de mejorar la
situacion socioecondmica de las personas, familias y hogares.

El beneficio Emprendimiento Productivo, permite el financiamiento de solicitudes
individuales para la adquisicion de maquinaria y equipo, materia prima, capital de trabajo,
apoyo en la comercializacién, construccién de obras de infraestructura productiva, pago
de gastos de implementacion (planos, permisos de construccion, pdlizas, movimiento y/o
compactacién de tierras, mano de obra, asi como cualquier otro gasto que se relacione
con el proceso de implementacion de una actividad productiva), reparacibn o
mantenimiento de equipo y otros que se demanden en el inicio o consolidacion de una
actividad productiva.

Si el emprendimiento solicitado lo amerita, la persona profesional competente realizara
una visita de reconocimiento a la comunidad del solicitante para determinar las
condiciones habitacionales y del entorno. La persona profesional competente emitird su
criterio profesional, sobre tales condiciones y determinara la conveniencia o no de
recomendar el beneficio.

Si la situacién lo amerita, con autorizacion de la jefatura del ARDS, se paga directamente
a la persona beneficiaria. De optarse por esta forma de pago, a la persona solicitante se le
debe indicar, los compromisos e implicaciones asociadas a la recepcion de este beneficio.
Lo anterior debe ser para casos de excepcion, porgue lo regular debe ser que el IMAS
paga directamente a un proveedor seleccionado por el beneficiario previamente. Los
pagos a proveedores previamente seleccionados por el beneficiario se realizaran
conjuntamente entre un representante de la UCAR del ARDS vy el beneficiario.

No se realizara el pago al proveedor previamente seleccionado por el beneficiario que no
tenga la cantidad y calidad del bien o servicio ofertado, en cuya situacion, el beneficiario
debera presentar una nueva factura proforma y una nueva autorizacion de pago al
proveedor designado.

Visitas de Seguimiento

Los beneficios otorgados tendran un proceso de seguimiento que se realizara segun la
normativa institucional. Ese seguimiento sera realizado por la persona responsable del
ARDS y/o por una persona funcionaria de DSPC y de cada una de las visitas que realicen
deben dejar constancia para ser archivada en el expediente correspondiente.

Se contempla para las visitas de seguimiento:
e En caso de que la persona profesional responsable o el asesor del Area de Desarrollo

Socio Productivo y Comunal determinen la no presencia de bienes y servicios
financiados y previamente liquidados, deberan advertir al beneficiario la situacion y
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elaborar un informe al jefe del ARDS correspondiente, indicando la situacion y su
valoracion.

La persona profesional responsable del ARDS notificara verbalmente durante la visita
al beneficiario sobre la situacion encontrada en campo, de la no presencia de los
bienes o servicios financiados.

En un plazo maximo de un mes calendario después de notificado el apercibimiento a
la persona beneficiaria, debe realizarse una nueva visita de verificacion.

Si continda el incumplimiento en el uso o presencia de los bienes adquiridos para el
emprendimiento productivo, la persona profesional responsable o el asesor del Area
de Desarrollo Socio Productivo y Comunal emite informe de la situacion al Area
Regional, y ésta determina si debe elevar el caso a la Subgerencia de Desarrollo
Social. En caso de que proceda, esta ultima lo eleva a la Gerencia General para lo
que corresponda.

Cuando, por diversas razones, la administracion del IMAS no pueda realizar alguna de
las visitas de seguimiento propuestas, podra desarrollarse una sesién de trabajo en un
sitio diferente al lugar de produccion propuesto por la persona solicitante. Esta sesion
podra ser individual o grupal y debe generarse un informe de seguimiento.

CUADRO 16: PROCEDIMIENTO DE EMPRENDIMIENTO PRODUCTIVO INDIVIDUAL

[N |

Detalle | Puesto Ejecutor

INICIO

Identifica la poblacién:

Por demanda, a través del SACI.

Por busqueda activa, que implica la

9 . o ULDS /UIPER.
generacion de listados iniciales, tomando
como base los hogares, familias vy
personas del SIPO.
Realiza la asignacién de cita. ULDS/ SACI.
Verifica la informacion de la FIS/FISI, si tiene gg(r:?;)lna Profesional en Desarrollo
FIS/FISI se actualiza, si no tiene, se aplica, ' ial
segun el Manual de Aplicacion de la FIS/FISI persona Cogestora Soga,
. Personas competentes del area
vigente. : . .
social debidamente autorizadas.
. - Persona Profesional en Desarrollo
Recibe los requisitos generales para Social
beneficios individuales, para actualizar o ' .
4 . o . P Persona Cogestora Social,
crear el expediente administrativo en fisico- .
e Personas competentes del area
digital. ; . .
social debidamente autorizadas.
Consulta, verifica, analiza y documenta
(fisica o digitalmente).
e Los datos de las personas menores de
edad obtenidos del Registro Civil. Persona Profesional en Desarrollo
e Los Bienes Muebles e Inmuebles en el Social,
5 Registro Nacional, de personas mayores Persona Cogestora Social,
de edad. Personas competentes del area

La condicibn de aseguramiento en el
Registro de Facturas por Servicios
Médicos de la CCSS, asi como cualquier
otro medio que se establezca, para

social debidamente autorizadas.
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[ N° |

Detalle |

Puesto Ejecutor

personas mayores de edad.

e En el caso de hogares y familias en
condicion  migratoria  irregular  con
personas menores de edad a cargo, se
completa el

e ANEXO 2: BOLETA PARA LA
ATENCION DE HOGARES Y FAMILIAS
CON CONDICION MIGRATORIA
IRREGULAR.

Realiza valoracién profesional de la persona,

hogar o familia de acuerdo con la

priorizacion institucional e ingresa la atencion
en SABEN:

e En caso de no calificar
respuesta de conformidad
Reglamento para la Prestacion
Servicios 'y el Otorgamiento
Beneficios del IMAS.

e ENn caso de no calificar y cuando la
valoracion social determine la necesidad
de otorgar el beneficio, se realizara el
Informe Técnico Social.

Verifica si cuenta con el Plan Familiar, y si

no, lo elabora, segun las caracteristicas de la

persona, hogar o familia de intervencién que
corresponda, de conformidad con el Modelo
de Intervencion (ANEXO 1: PLAN

FAMILIAR)

se emite

con el
de
de

Identifica el motivo del beneficio que genera
la intervencion, mediante la valoracion social,
y se entrega la “Boleta de Solicitud para
Financiar Emprendimientos  Productivos
Individuales” (ANEXO 18: BOLETA DE
SOLICITUD PROYECTOS INDIVIDUALES),
asi como los requisitos especificos del
beneficio.

En aquellos casos en donde se valora

otorgar este beneficio en mas de una
oportunidad a una misma persona
beneficiaria o familia, se debe realizar

supervision puntual y prioritaria del caso, con
el proposito de valorar las condiciones del

Persona Profesional en Desarrollo
Social,

Persona Cogestora
Personas competentes del
social debidamente autorizadas.

Social,
area

Persona Profesional en Desarrollo
Social,

Persona Cogestora
Personas competentes del
social debidamente autorizadas.

Social,
area

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora
Personas competentes del
social debidamente autorizadas.

Social,
area

14 Se elabora paulatinamente a partir del segundo semestre del afio 2019, de conformidad con las
instrucciones de la Subgerencia de Desarrollo Social.
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| N | Detalle Puesto Ejecutor
proyecto y  tomar las decisiones
correspondientes en forma oportuna.
Revisa la existencia de los recursos
financieros disponibles para el otorgamiento
del beneficio.
e En caso de tener recursos disponibles, Persona Profesional en Desarrollo
continba con el proceso de ingreso de Social,
9 resolucion. Persona Cogestora Social,
e En caso de no contar con recursos Personas competentes del a&rea
disponibles, se ingresa a una lista de social debidamente autorizadas.
espera y aplica el procedimiento de
administracion de lista de espera
establecido en la normativa vigente.
Recibe y verifica los requisitos especificos
del beneficio, segin el motivo, debidamente Persona Profesional en Desarrollo
establecidos en el Reglamento para la Social
10 Prestacion de Servicios y Otorgamiento de Persona Cogestora Social,
Beneficios del IMAS, y se indican los Personas competentes del area
compromisos e implicaciones asociadas a la social debidamente autorizadas.
recepcion de este beneficio.
Persona Profesional en Desarrollo
. - Social
Analiza todos los documentos de la SO|ICI.'[L!d Persona Cogestora Social.
para recomendar o rechazar el beneficio .
11 - . . Personas competentes del area
solicitado. Si es rechazada la solicitud, : ; .
. . e social debidamente autorizadas.
informa lo correspondiente al solicitante. :
Persona profesional asesora de
DSPC.
Ingresa, aprueba y verifica la resolucion, de
conformidad con el nivel de aprobacion de la
TLAF y registra el medio de pago Persona Profesional en Desarrollo
correspondiente. Social
12 En caso de requerirse autorizacion de pago Persona Cogestora Social,
a terceros, se solicita completar y firmar Personas competentes del area
documento  respectivo (ANEXO 3: social debidamente autorizadas.
AUTORIZACION PARA PAGO A
PROVEEDORES O TERCEROS).
Si la resoluciéon queda en estado pendiente :
S . Persona Coordinadora
de autorizacion (PA), de conformidad con la : :
. . Persona Jefa del Area Regional de
TLAF, se traslada el expediente fisico o ;
i . . .~ Desarrollo Social
digital a la autoridad correspondiente (segun
13 o Persona Subgerente de Desarrollo
el Manual para la organizacion de Social
expedientes familiares y grupales de
. , Persona Gerente General
personas usuarias de programas sociales O
Consejo Directivo.
IMAS).
Informa por los medios establecidos a la Persona Profesional en Desarrollo
14 persona, hogar o familia los resultados de la Social
solicitud, de conformidad con el Reglamento Persona Cogestora Social,
de Prestacion de Servicios y Otorgamiento Personas competentes del area
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| N | Detalle Puesto Ejecutor
de Beneficios del IMAS. social debidamente autorizadas.
Persona Profesional en Desarrollo
Social
15 Archiva los documentos en el expediente Persona Cogestora Social,
administrativo fisico-digital. Personas competentes del area
social debidamente autorizadas,
Asistente Administrativo de ULDS.
Persona Profesional en Desarrollo
16 Convoca a las personas o familias Social, Persona Cogestora Social,
seleccionadas para iniciar el proceso. Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
Tramita el otorgamiento del beneficio, segun
Manual de Procedimiento para la emision,
17 entrega de subsidios y pagos Persona Funcionaria de la UCAR.
administrativos, en las Areas Regionales de
Desarrollo Social.
Verifica la existencia de los bienes o
servicios  ofertados, asi como las
18 caracteristicas descritas en las facturas Persona Profesional competente de
proforma, en compafia de la persona la UCAR.
solicitante, quien debe estar conforme
también con la verificacion.
Recibe y verifica la liquidacién del beneficio
19 antes _de los primeros quince dl’a.s.héb?les Persona profesional competente de
posteriores a la entrega del beneficio, si el la UCAR.
beneficiario cumple con lo estipulado.
20 Incorpora la Ii_qL_Jid_acién al expediente de la Persona Asistente Administrativa.
persona beneficiaria.
Realiza una visita de seguimiento a una
muestra del total de las Ideas Productivas
ejecutadas, posterior al otorgamiento del
beneficio, para determinar la existencia y .

9 : > Persona Profesional en Desarrollo
operacion de los bienes adquiridos y el Social, Persona Cogestora Social
alcance de los objetivos propuestos, dentro ' P

. ) . Personas competentes del area
21 de los primeros seis meses posteriores.

Luego de la visita, se debe generar un

informe que quedard en el expediente
administrativo de la persona solicitante.
(ANEXO 19: INFORME DE VISITA
PROYECTOS PRODUCTIVOS
INDIVIDUALES).

FIN.

social debidamente autorizadas, en
conjunto con la persona profesional
asesora de DSPC.

Véase FLUJOGRAMA 16. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO EMPRENDIMIENTO PRODUCTIVO INDIVIDUAL.
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8.2.1.16. Beneficio: Gastos de Implementacion para Titulacion

Brinda oportunidades a familias para que sean propietarias de bienes inmuebles mediante
un aporte econémico para cubrir servicios profesionales relacionados con confeccion de
planos catastrados y formalizacion de escrituras de inmuebles que no son propiedad del
IMAS, para ser adquiridos mediante donacién, herencia, legados particulares u otros.

CUADRO 17: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO DE
GASTOS DE IMPLEMENTACION PARA TITULACION

No. | Detalle | Puesto Ejecutor
INICIO
Identifica la poblacion:

e Por demanda, a través del SACI.

1 o Por bt_ugqueda _activa, ~que implica la ULDS /UIPER.

generaciéon de listados iniciales, tomando
como base los hogares, familias y personas
del SIPO.

2 Realiza la asignacién de cita. ULDS/ SACI

Verifica la informacion de la FIS/FISI, si tiene persona P_rofeS|onaI en
; ) ) . Desarrollo Social,

3 FIS/J:ISI se actualiza, si no',tlene, se aplica, Persona  Cogestora  Social
segun el Manual de Aplicacion de la FIS/FISI P
vigente. Per§onas competentes d_eI area

social debidamente autorizadas.
Persona Profesional en
Recibe los requisitos generales para beneficios Desarrollo Social,
4 individuales, para actualizar o crear el expediente Persona  Cogestora  Social,
administrativo en fisico-digital. Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
Consulta, verifica, analiza y documenta (fisica o
digitalmente):
e Los datos de las personas menores de edad
obtenidos del Registro Civil.
e Los Bienes Muebles e Inmuebles en el
Registro Nacional, de personas mayores de
edad.
e Certificaciones en el INVU e INDER, sobre la Persona Profesional en
adjudicacion de bienes inmuebles de las Desarrollo Social
personas a las cuales se les otorgara el :
5 Persona  Cogestora  Social,

beneficio.

e La condicion de aseguramiento en el Registro
de Facturas por Servicios Médicos de la
CCSS, asi como cualquier otro medio que se
establezca, para personas mayores de edad.

e En el caso de hogares y familias en condicion
migratoria irregular con personas menores de
edad a cargo se completa el

e ANEXO 2: BOLETA PARA LA ATENCION

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
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| No. | Detalle Puesto Ejecutor
DE HOGARES Y FAMILIAS CON
CONDICION MIGRATORIA IRREGULAR
Realiza valoracion profesional de la persona,
hogar o familia de acuerdo con la priorizacién p Profesional
institucional e ingresa la atencion en SABEN: ersona rotesiona en
- : Desarrollo Social,
e En caso de no calificar se emite respuesta de :
. Persona  Cogestora  Social,
conformidad con el Reglamento para la .
., g . Personas competentes del area
6 Prestacion de Servicios y el Otorgamiento de ; . .
e social debidamente autorizadas.
Beneficios del IMAS.
e En caso de no calificar y cuando la valoracion
social determine la necesidad de otorgar el
beneficio, se realizard el Informe Técnico
Social.
Verifica si cuenta con el Plan Familiar, y si no, lo .
elabora, segun las caracteristicas de la persona, Persona P_rofeS|onaI en
hogar o familia de intervencion que corresponda Desarrollo Social
7 9 X 9 p., ' Persona Cogestora  Social,
de conformidad con el Modelo de Intervencién. Personas competentes del area
(ANEXO 1: PLAN FAMILIAR)*® social debidamente autorizadas.
Revisa la existencia de los recursos financieros
disponibles para el otorgamiento del beneficio.
e En caso de tener recursos disponibles, fesional
contina con el proceso de ingreso de Persona P_ro esiona en
il Desarrollo Social,
resolucion. .
8 e En caso de no contar con recursos Persona - Cogestora  Social,
disponibl : na lista d Personas competentes del area
ISponIbIES, S€ ingresa a una lista de espera o, qepigamente autorizadas.
y aplica el procedimiento de administracion
de lista de espera establecido en la normativa
vigente.
Solicita, recibe y verifica los requisitos Persona Profesional en
especificos del beneficio, segiun el motivo, Desarrollo  Social, Persona
9 debidamente establecidos en el Reglamento para Cogestora Social, Personas
la Prestacion de Servicios y Otorgamiento de competentes del &rea social
Beneficios del IMAS. debidamente autorizadas.
Genera la constancia de deudas de proyectos Persona Profesional en
de vivienda del IMAS y consultas a FODESAF .
\ Desarrollo Social, Persona
e IMAS respecto al estado de morosidad de .
10 : i Cogestora Social, Personas
las personas profesionales oferentes. Asi . .
. oy competentes del area social
reformado mediante oficio GG-2450-10- debidamente autorizadas
2018 del 18 de octubre de 2018 '
Remite al Area Desarrollo Socio Productivo y Persona Profesional en
Comunal mediante oficio, la solicitud del Desarrollo Social, Persona
11 : - .
otorgamiento del beneficio con sus documentos Cogestora Social, Personas
de respaldo, para que se lleven a cabo las competentes del area social

15 Se elabora paulatinamente a partir del segundo semestre del afio 2019, de conformidad con las
instrucciones de la Subgerencia de Desarrollo Social.
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12

13

14

15

16

respectivas valoraciones técnicas y legales.

Elabora mediante oficio, un informe de viabilidad

técnica de la solicitud y los documentos

correspondientes a los requisitos especificos del
beneficio, desde la perspectiva de normativa
urbana, considerando los siguientes aspectos:

e Caracteristicas registrales y catastrales del
inmueble indicado en la solicitud.

e Congruencia de la solicitud respecto a lo
establecido en el certificado de uso de suelo
del inmueble.

¢ Respeto de las tarifas minimas establecidas
en el Reglamento de Tarifas de Honorarios
para los Profesionales de Agrimensura,
Topografia e Ingenieria Topogréfica, de las
facturas proforma de servicios para la
inscripcion de plano catastrado.

e Recomendaciones técnicas para el
otorgamiento del beneficio.

Analiza las recomendaciones de la viabilidad

técnica de la solicitud:

e De considerarse Vviable técnicamente Ila
solicitud, remite a Asesoria Juridica mediante
oficio, la valoracibn y recomendaciones
técnicas, asi como los documentos asociados
a la misma.

e En caso de no considerarse Vviable
técnicamente, se devuelve el caso al Area
Regional de Desarrollo Social
correspondiente, con la debida justificacién y
recomendaciones. Lo anterior a efectos de
notificar a las personas solicitantes.

Analiza la viabilidad legal de la solicitud del

beneficio, las recomendaciones técnicas, asi

como las facturas proforma de los servicios de
notariado publico, de acuerdo lo establecido en el

Arancel de honorarios por servicios profesionales

de abogacia y notariado (Honorarios de

Abogados, Abogadas y Notarios).

Remite al Area Regional de Desarrollo Social

respectiva mediante oficio, la valoracion vy

recomendaciones legales de la solicitud, asi
como los documentos asociados a la misma.

Ingresa la resolucién en SABEN de conformidad

con el nivel de aprobacion de la TLAF y registra

el medio de pago correspondiente, programando
hasta dos (2) eventos: el primero correspondera

a la cancelacion de los servicios de elaboracion

debidamente autorizadas

Persona Profesional en
Desarrollo Socio Productivo y
Comunal.

Persona Profesional en
Desarrollo Socio Productivo y
Comunal.

Persona Profesional en
Asesoria Juridica.

Persona Profesional en
Asesorfa Juridica

Persona Profesional en
Desarrollo Social

Persona  Cogestora  Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
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del Plano Catastrado y el segundo correspondera
al costo notarial de inscripcion ante Registro
Nacional, de acuerdo con las recomendaciones
técnicas respectivas.
En caso de requerirse autorizaciébn de pago a
tercero, se solicita completar y firmar documento
respectivo (ANEXO 3: AUTORIZACION PARA
PAGO A PROVEEDORES O TERCEROS)
Si la resolucion queda en estado pendiente de Persona Coordinadora
autorizacion (PA) de conformidad con la TLAF, Persona Jefa del Area Regional
se traslada el expediente fisico o digital a la de Desarrollo Social
17  autoridad correspondiente, segun el Manual para Persona Subgerente de
la organizacion de expedientes familiares y Desarrollo Social
grupales de personas usuarias de programas Persona Gerente General
sociales IMAS. Consejo Directivo
Infforma, por los medios establecidos a la Persona Profesional en
persona, hogar o familia los resultados de la Desarrollo Social
18 solicitud, de conformidad con el Reglamento de Persona Cogestora  Social,
Prestacion de Servicios y Otorgamiento de Personas competentes del area
Beneficios del IMAS. social debidamente autorizadas.
Persona Profesional en
Desarrollo Social
. . Persona  Cogestora  Social,
Archiva los documentos en el expediente .
19 L NP o Personas competentes del area
administrativo fisico-digital. ) . .
social debidamente autorizadas,
Asistente  Administrativo  de
ULDS.
Tramita el otorgamiento del beneficio segun
20 Manual de Procedimiento para la emisién, Persona Funcionaria de la
entrega de subsidios y pagos administrativos en UCAR.
las Areas Regionales de Desarrollo Social.
Realiza el pago correspondiente al primer
desembolso, previa revision del estado de Persona  Funcionaria de la
21 Morosidad del FODESAF e |IMAS. Asi UCAR
reformado mediante oficio GG-2450-10-2018 '
del 18 de octubre de 2018
Recibe el plano catastrado elaborado por la .
. ) ; . Persona Profesional en
persona profesional, debidamente inscrito ante el .
: . Desarrollo  Social, Persona
Catastro Nacional, con los visados .
22 . g Cogestora  Social, Personas
correspondientes, asi como el documento de . .
- o . competentes del area social
cancelacion del servicio para ser incorporado en . ,
. debidamente autorizadas.
el expediente.
Remite al Area Desarrollo Socio Productivo y Persona Profgsmnal en
. C . Desarrollo  Social, Persona
Comunal, mediante oficio, o de forma electrénica, .
23 L Cogestora  Social, Personas
el plano catastrado para su revision por los . )
: . competentes del area social
mecanismos legales establecidos. . .
debidamente autorizadas.
24  Verifica que el plano catastrado recibido cumpla Persona Profesional en
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con las condiciones técnicas para continuar con Desarrollo Socio Productivo vy
la ejecucion del beneficio y comunicard el Comunal.

resultado al Area Regional de Desarrollo Social

respectiva, mediante oficio, el resultado de la

verificacion y las recomendaciones

correspondientes.

Recibe el resultado de la verificacién del plano

catastrado y las recomendaciones
correspondientes, con lo cual:
e En caso de errores, se contacta a las Persona Profesional en
personas beneficiarias para comunicar, Desarrollo  Social, Persona
25 mediante oficio, las correcciones Cogestora Social, Personas
recomendadas. competentes del area social

e En caso de no presentarse errores, se debidamente autorizadas.
procede a gestionar el pago del segundo
desembolso para cubrir el costo notarial de
inscripcion ante Registro Nacional.
Realiza el pago correspondiente al segundo
desembolso para cubrir el costo notarial de
inscripcion ante Registro Nacional, previa Persona Funcionaria de Ila
revision del estado de Morosidad de FODESAF UCAR.
e IMAS. Asi reformado mediante oficio GG-
2450-10-2018 del 18 de octubre de 2018
Recibe copia de la escritura publica debidamente
inscrita ante el Registro Nacional y remite el Persona Profesional en
expediente a la Asesoria Juridica, para que se Desarrollo  Social, Persona
27 verifique la inscripcion correcta del bien Cogestora Social, Personas
inmueble, asi como el documento de cancelacibn competentes del area social
del servicio para ser incorporado en el debidamente autorizadas.
expediente.
Recibe y verifica la correcta inscripcion del bien
28 inmueble, y remite el expediente al ARDS con las
recomendaciones correspondientes.

26

Profesional Asesoria Juridica.

Recibe, verifica y analiza el expediente. En caso Persona Profesional en
de no encontrar inconsistencias se procede con Desarrollo  Social, Persona
el archivo del expediente. Cogestora Social, Personas

29 De encontrar inconsistencias, se contacta a las competentes del area social
personas beneficiarias para que se subsanen y debidamente autorizadas.
se remite nuevamente el expediente a la
Asesoria Juridica.
FIN.

Véase FLUJOGRAMA 17. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO DE GASTOS DE IMPLEMENTACION PARA TITULACION.

8.2.1.17. Beneficio: Titulacidon
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Brinda oportunidades a familias y a sujetos publicos para que sean propietarios o realicen
el levantamiento de limitaciones, de bienes inmuebles inscritos a nombre del IMAS, asi
como para el traspaso de &reas verdes e infraestructura publica y areas de facilidades
comunales a las municipalidades. Es un beneficio sin erogaciéon econémica, de acuerdo
con lo establecido en el Decreto Ejecutivo N°29531-MTSS y sus reformas.

El traspaso del inmueble puede ser a titulo gratuito u oneroso. En este Ultimo caso
procedera la constitucion de garantia hipotecaria a favor del IMAS a partir de un avalto
del inmueble, siempre y cuando las personas, hogares y familias de este no puedan
cancelar de contado. Para ello, define las condiciones del crédito hipotecario a un plazo
maximo de hasta 10 afos, definiendo la cuota mensual de conformidad con la valoracién
socioecondmica de las personas beneficiarias al tipo de interés conforme a la Tasa Basica
Pasiva, definida por el Banco Central, tanto para las tasas de interés corriente como
moratorio.

En los casos en que sea necesaria la confeccibn de un nuevo plano catastrado para
continuar con la ejecuciéon del beneficio, el mismo podra ser aportado por el IMAS o por
las personas beneficiarias. Por otro lado, todos los inmuebles titulados por el IMAS que se
inscriban a nombre de las personas beneficiarias, se les incorporara en su asiento
registral, las limitaciones del IMAS, de acuerdo con lo establecido en el articulo 13
Decreto Ejecutivo N°29531-MTSS vy sus reformas.

CUADRO 18: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO DE
TITULACION
| No. | Detalle | Puesto Ejecutor |
INICIO
Identifica la poblacién objetivo:
e Por demanda, a través del SACI o solicitud de
las personas beneficiarias. Remitido a
Desarrollo Socio Productivo y Comunal
mediante oficio. ULDS / UIPER / Persona
1 e Por busqueda activa, que implica un modelo Profesional en Desarrollo
de intervencion por Proyecto de Titulacién y la  Socio Productivo y Comunal.
generacion de listados iniciales, tomando
como base los hogares, familias y personas
gue habiten asentamientos en inmuebles
propiedad del IMAS.

Realiza la valoraciébn técnica del caso de

titulacion, desde la perspectiva de normativa

urbana. Para ello establecera lo siguiente:

e Analisis de caracteristicas registrales y
catastrales del lote a titular.

e Caracteristicas fisicas del inmueble a titular e
informacion bésica de sus ocupantes,
mediante visita técnica.

e Plano catastrado con su numero de
inscripcion 'y é&rea (debidamente visado
cuando corresponda).

e Valor econémico del inmueble, segin Zonas

Persona Profesional en
Desarrollo Socio Productivo y
Comunal.
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de Valor Homogéneas.
¢ Recomendaciones técnicas para el caso de
titulacion.
Remite al Area Regional de Desarrollo Social Persona  Profesional en
3 respectiva mediante oficio, la valoracion técnicay Desarrollo Socio Productivo y
recomendaciones del caso de titulacion. Comunal.
4 Realiza la asignacion de cita. ULDS / SACI.
Persona  Profesional en
- , . _— Desarrollo Social
Verifica la informacion de la FIS/FISI, si tiene .
) . . ) .~ Persona Cogestora Social,
5 FIS/FISI se actualiza, sino tiene se aplica, segun
S ) Personas competentes del
el Manual de Aplicacion de la FIS/FISI vigente. . . )
area social debidamente
autorizadas.
Persona  Profesional en
: - - Desarrollo Social
Recibe requisitos generales para beneficios ,
Lo . . Persona Cogestora Social,
6 individuales, para actualizar o crear el expediente
S : O o Personas competentes del
administrativo en fisico-digital. . . .
area social debidamente
autorizadas.
Consulta, verifica, analiza y documenta (fisica o
digitalmente).
e Los datos de las personas menores de edad
obtenidos del Registro Civil.
e Los Bienes Muebles e Inmuebles en el
Registro Nacional, de personas mayores de
edad. Persona  Profesional en
e Certificaciones en el INVU e INDER, sobre la I ial
adjudicacion de bienes inmuebles, de las DeSarrollo Socia .
ersonas a las cuales se les ot(;r ara el Persona _Cogestora  Social,
7 geneficio 9 Personas competentes del
L d'." q iont | Regist area social debidamente
¢ da an ;mon € asesgure_lmlen (I\J/I?S'e edgls TO autorizadas, Persona
CEEZSSaC uras por elzrV|_C|ost € '%QS © @ profesional en Desarrollo
, asi como cualquier otro medio que se  g.io Productivo y Comunal.
establezca, para personas mayores de edad.
e En caso de que considere necesario, podra
solicitar a la Gerencia General, la apertura de
un  procedimiento  administrativo  para
determinar un mejor derecho, sobre las
personas a las que se les debe titular el
inmueble.
Realiza valoracion profesional de la persona, Persona Profesional en
hogar o familia de acuerdo con la priorizacién Desarrollo Social
institucional e ingresa la atencion en SABEN: .
8 ¢ En caso de no calificar se emite respuesta de Persona Cogestora Social,
conformidad con el Reglamento para la Personas competentes del
I R€g para area social debidamente
Prestacion de Servicios y el Otorgamiento de autorizadas
Beneficios del IMAS. '
9 Establece, segun art. 10 del Decreto Ejecutivo Persona  Profesional en
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10

11

12

13

14

15

N°29531-MTSS vy sus reformas, si el beneficio es
a titulo gratuito u oneroso:

En caso de ser gratuito, continia con el
procedimiento para el otorgamiento del
beneficio de Titulacion.

En caso de ser oneroso, solicita al Area de
DSPC un avalto del inmueble a titular y con
ello, define las condiciones del crédito
hipotecario.

Realiza Informe Técnico Social, el cual debe
especificar ademas de la situaciéon
socioecondmica, la tenencia de otros bienes
inmuebles y las condiciones de adquisicion de
estos, indicar el tiempo de posesion del inmueble
a titular y las condiciones de ingreso al mismo, la
recomendacién del proceso (oneroso, o gratuito,
suscripcion de derechos o recomendacion de no
suscribirlos, condiciones de venta, gravamenes,
afectaciones y numero de plano).

Ingresa en SABEN la atencion y la resolucion en
estado “Resolucion en Estudio” (RE) la misma
debe indicar el monto establecido en la valoracion
técnica o avalto del inmueble de DSPC, y se
debe consignar en un solo periodo.

Informa por los medios establecidos a la persona,
hogar o familia los resultados de la solicitud, de
conformidad con el Reglamento de Prestacion de
Servicios y Otorgamiento de Beneficios del IMAS.

Archiva los documentos en el expediente
administrativo fisico-digital.

Remite a Asesoria Juridica mediante oficio, el
expediente administrativo del caso de titulacién
para la verificacion legal.

Verifica la legalidad y vigencia del contenido del
expediente administrativo, en funcion de que el
documento a inscribir no tenga ningdn
impedimento legal para el proceso de titulacion:

En caso de considerarse viable legalmente,

Desarrollo Social / Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social / Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social / Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.
Persona  Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas,

Asistente Administrativo de
ULDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social / Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.

en

Persona Profesional
Asesoria Juridica.

en
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envia mediante oficio al Area DSPC el
expediente con la valoracion legal vy
recomendaciones respectivas, para la
elaboracion de la propuesta de acuerdo con
presentar ante el Consejo Directivo.
o De necesitar ajustes en los requisitos legales,
se devuelve al ARDS el expediente
administrativo y recomendaciones
respectivas, para los ajustes necesarios.
Verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el Decreto Ejecutivo N°29531-
MTSS y sus reformas, del contenido del
expediente administrativo del caso de titulacion.
e En caso de que el expediente cump_la con lo Persona  Profesional  en
16 establemd_q, se procede_ a gestionar su Desarrollo Socio Productivo y
presentacion ante el Consejo Directivo.
: L . Comunal.
e En caso de que el expediente administrativo
no cumpla con alguno de los requisitos, se
podrd devolver el mismo o solicitar la
documentacion necesaria para continuar con
el proceso al ARDS respectiva.
Confecciona la resolucibn administrativa y la Persona  Profesional en
17 propuesta de Acuerdo de Consejo Directivo del Desarrollo Socio Productivo y
caso de titulacion. Comunal.
Persona coordinadora del
Area Desarrollo Socio
18 Revisa y avala el proceso de titulacion, firmando Productivo y Comunal /
la respectiva resolucién administrativa. persona Asesora Juridica
General/ persona Subgerente
de Desarrollo Social.
Presenta ante el Consejo Directivo del IMAS la
19 resolucion administrativa y la propuesta de Persona  Subgerente de
Acuerdo del caso de titulacion, para su respectiva Desarrollo Social.
aprobacion.
Analiza, aprueba o rechaza la resolucion
administrativa y la propuesta de Acuerdo del caso
de titulacion:
e En caso de aprobarse, se continta con el
20 proce.di.miento' para el otorgamiento del Consejo Directivo.
beneficio de Titulacion.
e En caso de rechazarse, se devuelve el
expediente administrativo y recomendaciones
respectivas al ARDS, para los ajustes
necesarios.
Remite al Area de Desarrollo Socio Productivo y :
Comunal y al Area Regional de Desarrollo Social Persona, Coordinadora c!e
21 : : .- . Secretaria  del Consejo
respectiva mediante oficio, copia del Acuerdo de Directivo

Consejo Directivo para las acciones de
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formalizacion.

Remite a Asesoria Juridica mediante oficio, copia
del Acuerdo de Consejo Directivo y el expediente
administrativo del caso de titulacion para la
confeccion e inscripcion de la escritura respectiva.
Designa una persona profesional en notariado
publico, quien recibir4 la copia del Acuerdo de
Consejo Directivo y el expediente administrativo
del caso de titulacion para que elabore e inscriba Persona  Profesional en
ante el Registro Nacional la escritura, Asesoria Juridica.
debidamente firmada por las personas

beneficiarias y la persona representante legal del

Persona Profesional en
Desarrollo Socio Productivo y
Comunal.

22

23

IMAS.
Remite al Area Desarrollo Socio Productivo y
Comunal mediante oficio, la escritura

debidamente inscrita ante el Registro Nacional y

el expediente administrativo del caso de titulacion.
24 Asimismo, remite copia de la escritura a la Unidad
de Contabilidad para su registro contable y a la
Unidad de Administracion Tributaria para efectos
de constancias de otorgamiento de bienes
inmuebles.
Remite al Area Regional de Desarrollo Social
respectiva mediante  oficio, la  escritura

Persona Profesional en
Asesoria Juridica.

Persona Profesional en

25 debidamente inscrita ante el Registro Nacional y ggfnal:ﬂ:o Socio Productivo y
el expediente administrativo del caso de titulacion. '
Cambia el estado de la resoluciéon de Resolucion
en Estudio (RE), a Resoluciéon Aprobada (RA); _
consignando los datos del acto administrativo: Persona  Profesional  en
Fecha de Acuerdo. Desarrollo Soc_lal | Persona
26 Cogestora Social / Personas

Acta.

Namero de Acuerdo.

Numero de finca generada.

Numero de plano catastro.
Gestiona la entrega del documento original a las Persona  Profesional en
personas beneficiarias. Los actos de entrega Desarrollo Social / Persona

27 podran ser llevados a cabo bajo coordinacion del Cogestora Social / Personas
Area Regional de Desarrollo Social, Subgerencia competentes del area social
de Desarrollo Social y Presidencia Ejecutiva. debidamente autorizadas.
FIN.

competentes del area social
debidamente autorizadas.

Véase FLUJOGRAMA 18. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO DE TITULACION.

8.2.1.18. Beneficio: Levantamiento de Limitaciones

Los inmuebles adquiridos por las personas beneficiarias por medio de los beneficios de
Titulacion de propiedades IMAS, Compra de lote para vivienda de interés social y Compra
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de vivienda de interés social; no podran ser gravados, embargados, vendidos ni
traspasados, a favor de terceros por ningun titulo, mientras no hayan sido totalmente
pagados y no hayan transcurrido diez afios desde la fecha de la respectiva titulacion,
salvo autorizacion expresa del Consejo Directivo del IMAS, mediante el Levantamiento de

Limitaciones.

CUADRO 19: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO DE

LEVANTAMIENTO DE LIMITACIONES

No. |

Detalle |

Puesto Ejecutor

INICIO

Identifica la poblacién:

e Por demanda, a través del SACI.
Realiza la asignacién de cita.

Verifica la informacién de la FIS/FISI, si tiene
FIS/FISI se actualiza, sino tiene se aplica,
segun el Manual de Aplicaciéon de la FIS/FISI
vigente.

Recibe requisitos generales para beneficios
individuales, para actualizar o crear el
expediente administrativo en fisico-digital.

Consulta, verifica, analiza y documenta (fisica o

digitalmente).

e Los datos de las personas menores de
edad obtenidos del Registro Civil.

e Los Bienes Muebles e Inmuebles en el
Registro Nacional, de personas mayores de
edad.

e La condicibn de aseguramiento en el
Registro de Facturas por Servicios Médicos
de la CCSS, asi como cualquier otro medio
gue se establezca, para personas mayores
de edad.

Realiza valoracion profesional de la persona,

hogar o familia de acuerdo con la priorizacion

institucional e ingresa la atencion en SABEN:

e En caso de calificar solicita y recibe los
requisitos especificos del beneficio, segun
el motivo, debidamente establecidos en el
Reglamento para la Prestacion de Servicios
y Otorgamiento de Beneficios del IMAS.

e En caso de no calificar se emite respuesta
de conformidad con el Reglamento para la
Prestacion de Servicios y el Otorgamiento
de Beneficios del IMAS.

ULDS /UIPER.

ULDS/ SACI.
Persona Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

en

en

Persona Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

en

Persona Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

en
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No.

Detalle

Puesto Ejecutor

10

11

Archiva los documentos en el
administrativo fisico-digital.

expediente

Remite a Asesoria Juridica mediante oficio, el
expediente administrativo del caso de
levantamiento de limitaciones para la
verificacion legal.

Verifica la legalidad y vigencia del contenido

del expediente administrativo, en funcién de

que el documento a inscribir no tenga ningan

impedimento legal para el proceso de

levantamiento de limitaciones:

¢ En caso de considerarse viable legalmente,
envia al Area DSPC, para continuar con el
procedimiento para el otorgamiento del
beneficio.

e De necesitar ajustes en los requisitos
legales, se devuelve el expediente
administrativo y recomendaciones
respectivas, al ARDS para los ajustes
necesarios.

Verifica el cumplimiento de los requisitos

establecidos en el Decreto Ejecutivo N°29531-

MTSS y sus reformas, del contenido del

expediente administrativo del caso de

levantamiento de limitaciones.

e En caso de que el expediente cumpla con
lo establecido, se procede a gestionar su
presentacion ante el Consejo Directivo,
notificando al ARDS respectiva.

e En <caso de que el expediente
administrativo no cumpla con alguno de los
requisitos, se podra devolver el mismo al
ARDS respectiva y solicitar la
documentacion necesaria para continuar
con el proceso.

Informa por los medios establecidos a la

persona, hogar o familia los resultados de la

solicitud, de conformidad con el Reglamento de

Prestacion de Servicios y Otorgamiento de

Beneficios del IMAS.

Persona Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas,

Asistente Administrativo de
ULDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social / Persona

en

Cogestora Social /
Personas competentes del
area social debidamente

autorizadas.

Persona Profesional en
Asesoria Juridica.
Persona Profesional en

Desarrollo Socio Productivo
y Comunal.

Persona Profesional
Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente

en
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No. | Detalle Puesto Ejecutor
autorizadas.
Confecciona la resolucion administrativa y la Persona Profesional en
12 propuesta de Acuerdo, para presentar ante el Desarrollo Socio Productivo
Consejo Directivo del caso de titulacion. y Comunal
Persona coordinadora del
Area  Desarrollo  Socio
Revisa y recomienda el proceso de Productivo y Comunal /
13 levantamiento de limitaciones, firmando la persona Asesora Juridica
respectiva resolucion administrativa. General/ persona
Subgerente de Desarrollo
Social.
Presenta ante el Consejo Directivo del IMAS la
resolucion administrativa y la propuesta de Persona Subgerente de
14 : R :
Acuerdo del levantamiento de limitaciones, Desarrollo Social.
para su respectiva aprobacion.
Analiza, aprueba o rechaza la resolucion
administrativa y la propuesta de Acuerdo del
caso de levantamiento de limitaciones:
e En caso de aprobarse, se continda con el
procedimiento para el otorgamiento del
15 beneficio de Levantamiento de Consejo Directivo.
Limitaciones.
e En caso de rechazarse, se devuelve el
expediente administrativo y
recomendaciones respectivas al ARDS,
para los ajustes necesarios.
Remite al Area de Desarrollo Socio Productivo
y Comunal y al Area Regional de Desarrollo Persona Coordinadora de
16 Social respectiva mediante oficio, copia del Secretaria del Consejo
Acuerdo de Consejo Directivo para la Directivo.
comunicacion a las familias.
Remlte_al Area Reglonal .d_e Desarrollo S_oual Persona que ostente el
17 resp_ec_tlva_ mediante oficio, el expedlente cargo de Subgerencia de
administrativo del caso de Levantamiento de .
S Desarrollo Social.
Limitaciones.
Persona Profesional en
Gestiona la entrega del acuerdo de Consejo Desarrollo Social / Persona
18 Directivo a las personas beneficiarias, para que Cogestora Social /

con éste procedan a concretar el tramite
requerido.

FIN.

Véase FLUJOGRAMA 19. PROCEDIMIENTO PARA
BENEFICIO DE LEVANTAMIENTO DE LIMITACIONES.

Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

EL OTORGAMIENTO DEL
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8.2.1.19. Beneficio

interés social y vivienda de interés social.

: Gastos de implementacion para compra de lote para vivienda de

Consiste en el otorgamiento de recursos econdémicos a familias, debidamente calificadas
por el IMAS, para compra de lote para construir una vivienda de interés social o la compra
de un lote con vivienda de interés social, asi como los gastos de implementacion para los
estudios basicos y el levantamiento de limitaciones.

CUADRO 20: PROCEDIMIENTO DE GASTOS DE IMPLEMENTACION PARA COMPRA
DE LOTE PARA VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y VIVIENDA DE INTERES SOCIAL

| No. |

Detalle

| Puesto Ejecutor |

INICIO

Identifica la poblacién:

e Por demanda, a través de recepcion del
Informe Técnico Preliminar para compra
de lote para vivienda de interés social y
vivienda de interés social (ANEXO 20:
INFORME PRELIMINAR COMPRA DE
LOTE O LOTE CON VIVIENDA), por parte
de Area DSPC, con la recomendacion de
los estudios requeridos para ejecutar el
beneficio.

Realiza la asignacién de cita.

Verifica la informacion de la FIS/FISI, si tiene
FIS/FISI se actualiza, sino tiene se aplica,
segun el Manual de Aplicacién de la FIS/FISI
vigente.

Recibe requisitos generales para beneficios
individuales, para actualizar o crear el
expediente administrativo en fisico-digital.

Realiza valoracién profesional de la persona,
hogar o familia de acuerdo con la priorizacién
institucional e ingresa la atencion en SABEN:

e En caso de no calificar se emite respuesta
de conformidad con el Reglamento para la
Prestacion de Servicios y el Otorgamiento
de Beneficios del IMAS.

e En caso de no calificar y cuando la
valoracion social determine la necesidad
de otorgar el beneficio, se realizara el
Informe Técnico Social.

Revisa la existencia de los recursos

financieros disponibles para el otorgamiento

del beneficio.

ULDS /UIPER.

ULDS/ SACI.

Persona Profesional en
Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del

area social debidamente
autorizadas.
Persona Profesional en

Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,



o
an gn
RIRGRSS
M 9 308 Sociy

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS Y EL
OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS

Cadigo del
Documento:
MP-SGDS-001
version 5

Aprobado por:
Gerencia General

N° Oficio
IMAS-GG-0052-2021

Fecha de aprobacion:
11/01/2021

Pagina 124 de 680

| No. | Detalle Puesto Ejecutor |
e En caso de tener recursos disponibles Personas competentes del
contina con el proceso de ingreso de éarea social debidamente
resolucion. autorizadas.
e En caso de no contar con recursos
disponibles se ingresa a una lista de
espera y aplica el procedimiento de
administracion de lista de espera
establecido en la normativa vigente.
Persona  Profesional en
Solicita los requisitos especificos del Desarrollo Soqal/ Persona
7 . , . Cogestora Social / Personas
beneficio, segun el motivo. , .
competentes del &rea social
debidamente autorizadas.
Persona  Profesional en
Desarrollo Social
8 Recibe los requisitos especificos del beneficio / Persona Cogestora Social /
segun motivo. Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.
Persona  Profesional en
Remite al Area DSPC mediante oficio, los Desarrollo Social
9 requisitos especificos del beneficio para que [/ Persona Cogestora Social /
se lleven a cabo las revisiones y Personas competentes del
recomendaciones técnicas. area social debidamente
autorizadas.
Analiza los documentos correspondientes a )
los requisitos especificos del beneficio, con la Persona Profesional del Area
10 finalidad de seleccionar la(s) oferta(s) que de Desatrrollo Socio
redne los requerimientos técnicos necesarios Productivo y Comunal.
para otorgar el beneficio.
Remite al ARDS respectiva mediante oficio, la
seleccién de las ofertas y recomendaciones . <
P . . Persona Profesional del Area
técnicas de las mismas. Se detallara un plan .
11 : e L de Desarrollo Socio
de inversion para la programacion de eventos ,
) . Productivo y Comunal.
y desembolsos para los estudios técnicos
requeridos.
Ingresa, aprueba y verifica la resolucion de
conformidad con el nivel de aprobacién de la
TLAF 'y registra el medio de Pag0  bersona  Profesional  en
correspondiente, programando los respectivos )
Desarrollo Social
eventos para desembolso, de acuerdo con el .
. ! . / Persona Cogestora Social /
12 plan de inversion del paso anterior.
) o Personas competentes del
En caso de requerirse autorizacion de pago a . :
. : area social debidamente
tercero, se solicita completar y firmar autorizadas
documento  respectivo (ANEXO 3: '
AUTORIZACION PARA PAGO A
PROVEEDORES O TERCEROS).
13 Si la resolucién queda en estado pendiente de Persona Coordinadora
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| No. | Detalle Puesto Ejecutor |
autorizacion (PA) de conformidad con la Persona Jefa del Area
TLAF, se traslada el expediente fisico o digital Regional de Desarrollo Social
a la autoridad correspondiente (segun el Persona  Subgerente de
Manual para la organizacién de expedientes Desarrollo Social
familiares y grupales de personas usuarias de Persona Gerente General
programas sociales IMAS). Consejo Directivo.
. . Persona  Profesional en
Informa por los medios establecidos a la .
persona, hogar o familia los resultados de la Desarrollo Social .
14 solicitud, de conformidad con el Reglamento Persona Cogestora Somdal,l
de Prestacion de Servicios y Otorgamiento de I?ersonas competentes  de
Beneficios del IMAS. area social  debidamente
autorizadas.
Tramita el otorgamiento del beneficio segun
15 Manual de Procedimiento para la emisién, Persona Funcionaria de la
entrega de subsidios y pagos administrativos UCAR.
en las Areas Regionales de Desarrollo Social.
Realiza los pagos correspondientes segun los
motivos aprobados, de acuerdo con el plan de
inversién para la programacion de eventos y
desembolsos. Cada evento debera ser
liquidado de previo al desembolso del evento Persona Funcionaria de la
16 siguiente. UCAR / Persona Profesional
Asimismo, cada producto generado por motivo del Area de Desarrollo Socio
implementado debe contar con una valoracion Productivo y Comunal.
técnica del Area DSPC, que dara paso al
desembolso del siguiente motivo segun lo
establecido en el plan de inversion para la
programacion de eventos y desembolsos.
Recibe los productos segin los motivos
aprobados, de acuerdo con el plan de Persona Profesional en
inversion para la programacion de eventos y Desarrollo Social
17 desembolsos: N . / Persona Cogestora Social /
e Estudio de andlisis eléctrico. Personas competentes del
e Estudio de analisis sismico y estructural. area social debidamente
e Estudio geotécnico. autorizadas.
e Tasacién o avaluo.
Persona  Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
18 Archiva los documentos en el expediente Personas competentes del

administrativo fisico-digital.

FIN.

area social debidamente
autorizadas,
Asistente Administrativo de

ULDS.
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Véase FLUJOGRAMA 20. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO GASTOS DE IMPLEMENTACION PARA COMPRA DE LOTE PARA
VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y VIVIENDA DE INTERES SOCIAL.

8.2.1.20. Beneficio: Compra de lote para vivienda de interés social y vivienda de
interés social

Brinda oportunidades a las familias, para la adquisicion de un lote que permita la
construccién de una vivienda de interés social o la compra de un lote con vivienda, asi
como gastos de implementacion para estudios basicos. Lo anterior en el marco de lo
establecido en el Decreto Ejecutivo N°29531 MTSS y sus reformas: Reglamento a las
Leyes N° 4760 y sus reformas y Leyes Nos. 7083, 7151 y 7154 para el otorgamiento de
escrituras de propiedad a los adjudicatarios de proyectos de vivienda IMAS.

Los estudios basicos requeridos para la correcta ejecucion del otorgamiento del beneficio,
tales como tasacion o avaluo, el estudio geotécnico, el estudio de analisis eléctrico y el
estudio de andlisis sismico y estructural, podran ser obtenidos mediante el beneficio de
Gastos de implementacién para compra de lote para vivienda de interés social y compra
de vivienda de interés social, o bien aportados por el propietario del inmueble.

El IMAS otorgara beneficios para que las personas o familias en condicion de pobreza
extrema y pobreza, o de riesgo y vulnerabilidad social, que se encuentren en condicion de
ocupacién en precario, ocupacion en areas comunales, riesgo habitacional por
emergencias o en procesos de desalojo, y que califiguen de conformidad con los
parametros institucionales, adquieran inmuebles debidamente urbanizados, en
fraccionamiento o lotes individuales. Las personas beneficiarias no deben contar con
vivienda propia ni terrenos inscritos a su nombre, aptos para construccion de vivienda.

Este subsidio también podra otorgarse también a personas o familias en condicién de
pobreza extrema y pobreza, o de riesgo y vulnerabilidad social, cuyos integrantes tengan
propiedades inscritas a su favor, pero hayan sido declaradas inhabitables por la Comision
Nacional de Emergencias, el Ministerio de Salud o la municipalidad competente; que
tengan inscrito un derecho en un cementerio; o cuando tengan inscritos derechos
indivisos que no pueden segregarse como lotes independientes.

El beneficio de compra de lote para vivienda de interés social y compra de vivienda de
interés social, se podra otorgar en casos excepcionales hasta por dos veces a un
beneficiario, siempre y cuando la persona solicitante presente declaratoria de afectacion
del primer inmueble y demuestre que no es apto para uso habitacional, emitido por el ente
competente. Asimismo, si por razones técnicas se determina no viable la compra del
inmueble postulado, el solicitante podra plantear nuevamente el financiamiento de gastos
de implementacion, para el estudio de un segundo bien inmueble.

Este beneficio cuenta con los siguientes motivos:

e Compra de lote para vivienda de interés social: corresponde a la compra de un lote
apto para la construccién de una vivienda de interés social.

e Compra de vivienda de interés social: corresponde a la compra de una vivienda de
interés social.
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Cada uno de estos motivos, debera ser analizado por las personas profesionales
competentes del area social debidamente autorizadas, de acuerdo con las caracteristicas
socio econémicas de las personas beneficiarias. En los casos en donde se recomiende el
motivo compra de lote para vivienda de interés social, de acuerdo con la valoracion del
area social, correspondera al Area de Titulacion establecer la coordinaciéon respectiva
ante el Ministerio de Vivienda y Asentamientos Humanos, asi como con el Banco
Hipotecario de la Vivienda, a fin de brindar a las personas beneficiarias la obtencion del
bono para la construccion de la vivienda. Dicha coordinacion debera de establecerse
previo al otorgamiento del beneficio.

CUADRO 21: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO DE
COMPRA DE LOTE PARA VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y VIVIENDA DE INTERES

SOCIAL

N° |

Detalle |

Puesto Ejecutor

INICIO

Identifica la poblacién:

e Por demanda, a través del SACI.

e Por busqueda activa, que implica la
generacion de listados iniciales, tomando
como base los hogares, familias vy
personas del SIPO.

Realiza la asignacion de cita.

Verifica la informacion de la FIS/FISI, si tiene
FIS/FISI se actualiza, si no tiene, se aplica,
segun el Manual de Aplicacién de la FIS/FISI
vigente.

Recibe los requisitos generales para
beneficios individuales, para actualizar o crear
el expediente administrativo en fisico-digital.

Consulta, verifica, analiza y documenta (fisica

o digitalmente):

e Los datos de las personas menores de
edad obtenidos del Registro Civil.

e Los Bienes Muebles e Inmuebles en el
Registro Nacional, de personas mayores
de edad.

e Certificaciones en el INVU e INDER, sobre
la adjudicacion de bienes inmuebles, de las
personas a las cuales se les otorgara el

beneficio.
e La condicibn de aseguramiento  en el
Registro de Facturas por Servicios

Médicos de la CCSS, asi como cualquier
otro medio que se establezca, para

ULDS /UIPER.

ULDS/ SACI.

Persona Profesional
Desarrollo Social,
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
Persona Profesional en
Desarrollo Social,

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

en

Persona Profesional
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

en
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| N° | Detalle | Puesto Ejecutor
personas mayores de edad.
e En el caso de hogares y familias en
condicion migratoria irregular con personas
menores de edad a cargo se completa el
[ ]
e ANEXO 2: BOLETA PARA LA ATENCION
DE HOGARES Y FAMILIAS CON
CONDICION MIGRATORIA IRREGULAR
Realiza valoracion profesional de la persona,
hogar o familia de acuerdo con la priorizacién .
institucional e ingresa la atencion en SABEN: Persona I?rofesmnal en
o ) Desarrollo Social
e En caso de no calificar se emite respuesta Persona Cogestora Social
de conformidad con el Reglamento para la P
6 Prestacion de Servicios y el Otorgamiento Per_sonas _competentes plel area
q - social debidamente autorizadas.
e Beneficios del IMAS.
e En caso de no calificar y cuando la
valoracion social determine la necesidad
de otorgar el beneficio, se realizara el
Informe Técnico Social.
Verifica si cuenta con el Plan Familiar, o lo
elabora, segun las caracteristicas de la Persona Profesional en
persona, hogar o familia, de intervencién que Desarrollo Social
7 corresponda de conformidad con el Modelo de  Persona ~ Cogestora  Social,
Intervencién vigente. (ANEXO 1: PLAN Personas competentes del area
FAMILIAR)® . social debidamente autorizadas.
Revisa la existencia de los recursos
financieros disponibles para el otorgamiento
del beneficio.
e En caso de tener recursos disponibles Persona Profesional en
continla con el proceso de ingreso de Desarrollo Social.
8 resolucion. Persona Cogestora Social,
e En caso de no contar con recursos Personas competentes del area
disponibles se ingresa a una lista de social debidamente autorizadas.
espera y aplica el procedimiento de
administracion de lista de espera
establecido en la normativa vigente
Puesto Ejecutor Persona
- - - Profesional en Desarrollo Social/
Se solicitan los requisitos especificos del .
9 . , . Persona Cogestora Social /
beneficio, segun el motivo. ,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
10 Recibe los requisitos especificos del beneficio Persona Profesional en

segun motivo.

Desarrollo Social

16 Se elabora paulatinamente a partir del segundo semestre del afio 2019, de conformidad con las
instrucciones de la Subgerencia de Desarrollo Social.
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Ne |

Detalle

Puesto Ejecutor |

11

12

13

14

15

La tasacién o avallo, el estudio geotécnico, el
estudio de andlisis eléctrico y el estudio de
analisis sismico y estructural seran obtenidos
mediante el beneficio de Gastos de
implementacion para compra de lote para
vivienda de interés social y vivienda de interés
social.

Remite al DSPC mediante oficio, el expediente

del beneficiario, con la solicitud del

otorgamiento  del beneficio con sus

documentos respaldo, para que se lleven a

cabo las respectivas revisiones y

recomendaciones técnicas.

Revisa la solicitud del otorgamiento del

beneficio con sus documentos respaldo y

realiza visita al inmueble, con la finalidad de

evaluar las caracteristicas fisicas del mismo y

levantar la informacién de campo necesaria

para una valoracion preliminar de la viabilidad
de adquisicion del inmueble.

Solicita a la Persona Coordinadora de DSPC

la gestibn para la tasacibn o avalio del

inmueble, en caso de considerarse viable
preliminarmente la adquisicién de este.

De no considerarse viable técnicamente la

solicitud, se devuelve el caso al ARDS

correspondiente con la debida justificacion y

recomendaciones respectivas mediante el

Informe Técnico Preliminar (ANEXO 20:

INFORME PRELIMINAR COMPRA DE LOTE

O LOTE CON VIVIENDA).

Solicita la tasacion o avalio a las personas

competentes segun decreto N°29531-MTSS y

sus reformas.

Analiza el monto establecido en el avalto del

inmueble, y una vez que se cuente con el

mismo se procede de la siguiente forma:

e Si continla con el tramite: Si el monto
establecido en el avallo es igual o mayor
al monto de la opcion de compra-venta.

e No continla con el tramite: Si el monto
establecido en el avallo es menor al monto
de la opciébn de compraventa, por lo que
debe comunicar al ARDS correspondiente
gque no procede el beneficio, con la
posibilidad de que el vendedor se ajuste al
monto del avalto. De no presentarse una
nueva oferta en el plazo establecido, cuyo

| Persona Cogestora Social /
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional
Desarrollo Social

| Persona Cogestora Social /
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

en

Persona Profesional del Area de
Desarrollo Socio Productivo y
Comunal.

Persona Profesional del Area de
Desarrollo Socio Productivo y
Comunal.

Persona Coordinadora de DSPC.

Persona Profesional del Area de
Desarrollo Socio Productivo y
Comunal.
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| N° | Detalle | Puesto Ejecutor
monto sea menor o igual al del avalué, se
debe dar por concluido el proceso.
Confecciona y remite al ARDS respectiva el
Informe Técnico Preliminar para compra de
lote para vivienda de interés social y vivienda
de interés social (ANEXO 20: INFORME )
PRELIMINAR COMPRA DE LOTE O LOTE Persona Profesional del Area de

16 CON VIVIENDA)con la valoracion y Desarrollo Socio Productivo y
recomendaciones técnicas de la solicitud, asi Comunal.
como recomendacién para la ejecucién del
beneficio gastos de implementacién para
contar con los estudios basicos requeridos
para la correcta ejecucion del otorgamiento del
beneficio.

Remite al Area DSPC mediante oficio, el Persona Profesional en
expediente administrativo de las personas Desarrollo Social

17 beneficiarias y los estudios basicos requeridos / Persona Cogestora Social /
para el otorgamiento del beneficio, para que se Personas competentes del area
lleve a cabo la revision de los documentos. social debidamente autorizadas.
Revisa la documentacién y los estudios
basicos requeridos para el otorgamiento del
beneficio. Confecciona y remite al ARDS . <

, . - Ay Persona Profesional del Area de
respectiva mediante oficio, el Informe Técnico Desarrollo Socio Productivo

18 Definitivo (ANEXO 21: INFORME DEFINITIVO Comunal y
DE COMPRA DE LOTE O LOTE CON '

VIVIENDA) con la valoracion y

recomendaciones técnicas de la solicitud, asi

como con el expediente administrativo.

Remite a Asesoria Juridica mediante oficio, el Persona I?rofesmnal en
. .. ) Desarrollo Social.

expediente administrativo del caso de compra .

19 - . . . | Persona Cogestora Social /
de lote o vivienda de interés social para la del 4
verificacion legal de su contenido Per_sonas competentes del area

' social debidamente autorizadas.
Verifica la legalidad y vigencia del contenido
del expediente administrativo, en funcion de
qgue el documento a inscribir no tenga ningan
impedimento legal para el otorgamiento del Persona Profesional en Asesoria

20 o . . -

beneficio. Devuelve al Area Regional de Juridica.
Desarrollo Social respectiva mediante oficio el
expediente con la valoraciébn legal vy
recomendaciones respectivas.
Remite al Area DSPC mediante oficio, el .

. - . Persona Profesional en
expediente administrativo completo del caso .

: - Desarrollo Social

de otorgamiento del beneficio para la ,

21 2 / Persona Cogestora Social /
elaboracion de la propuesta de acuerdo y .

L . o Personas competentes del area
presentacion ante el Consejo Directivo del ; . )
IMAS. social debidamente autorizadas.

22 Verifica el cumplimiento de los requisitos Persona Profesional en




o
an gn
RIRGRSS
M 9 308 Sociy

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS Y EL
OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS

Cadigo del
Documento:
MP-SGDS-001
version 5

Aprobado por:
Gerencia General

N° Oficio
IMAS-GG-0052-2021

Fecha de aprobacion:
11/01/2021

Pagina 131 de 680

| N° | Detalle Puesto Ejecutor |
establecidos en el Decreto Ejecutivo N°29531- Desarrollo Socio Productivo y
MTSS y sus reformas, del contenido del Comunal.
expediente administrativo del caso de
titulacion.
e En caso de que el expediente cumpla con
lo establecido, se procede a gestionar su
presentacion ante el Consejo Directivo.
e En caso de que el expediente
administrativo no cumpla con alguno de los
requisitos, se podra devolver el mismo o
solicitar la documentacién necesaria para
continuar con el proceso al ARDS
respectiva.
Confecciona la resolucion administrativa y la
propuesta de Acuerdo de Consejo Directivo.
La persona coordinadora del Area DSPC, la Persona Profesional en
23 persona Asesora Juridica General y la persona Desarrollo Socio Productivo y
Subgerente de Desarrollo Social, revisaran y Comunal.
avalaran el proceso, firmando la respectiva
resolucién administrativa.
Presenta ante el Consejo Directivo del IMAS la
24 resolucion administrativa y la propuesta de Persona que ostenta el cargo de
Acuerdo del caso de titulacion, para su Subgerente de Desarrollo Social.
respectiva aprobacion.
Analiza, aprueba o rechaza la resolucion
25 administrativa y la propuesta de Acuerdo del Consejo Directivo.
caso de compra de lote o lote con vivienda.
Remite a la SGDS, DSPC, y al ARDS
26 respectiva mediante oficio, copia del Acuerdo Persona Coordinadora de
de Consejo Directivo para las acciones de Secretaria del Consejo Directivo
formalizacion.
Ingresa, aprueba y verifica la resolucion de
conformidad con el nivel de aprobacion de la
TLAF 'y registra el medio de pago Persona Profesional en
correspondiente. Desarrollo Social
27 En caso de requerirse autorizacion de pago a Persona Cogestora Social,
tercero, se solicita completar y firmar Personas competentes del area
documento respectivo (ANEXO 3: social debidamente autorizadas.
AUTORIZACION PARA PAGO A
PROVEEDORES O TERCEROS).
Si la resolucion queda en estado pendiente de Persona Coordinadora
autorizacion (PA) de conformidad con la TLAF, Persona Jefa del Area Regional
se traslada el expediente fisico o digital a la de Desarrollo Social
28 autoridad correspondiente (segun el Manual Persona Subgerente de
para la organizacion de expedientes familiares Desarrollo Social
y grupales de personas usuarias de programas Persona Gerente General
sociales IMAS). Consejo Directivo.
29 Informa por los medios establecidos a la Persona Profesional en
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| N° | Detalle Puesto Ejecutor
persona, hogar o familia los resultados de la Desarrollo Social
solicitud, de conformidad con el Reglamento Persona Cogestora  Social,
de Prestacion de Servicios y Otorgamiento de Personas competentes del area
Beneficios del IMAS. social debidamente autorizadas.
Persona Profesional en
Desarrollo Social
. . Persona Cogestora Social,
Archiva los documentos en el expediente .
30 . o - Personas competentes del area
administrativo fisico-digital. . . .
social debidamente autorizadas,
Asistente  Administrativo de
ULDS.
Remite a Asesoria Juridica mediante oficio,
copia del Acuerdo de Consejo Directivo y el Persona Profesional en
31 expediente administrativo del beneficio para la Desarrollo Socio Productivo y
confeccion e inscripcibn de la escritura Comunal.
respectiva.
Persona Profesional en
. Desarrollo Social, Persona
Convoca a las personas o familias :
32 . L Cogestora  Social, Personas
seleccionadas para iniciar el proceso. . .
competentes del é&rea social
debidamente autorizadas.
Designa una persona profesional en notariado
publico, quien recibira la copia del Acuerdo de
Consejo Directvo vy el expediente
administrativo del caso de compra de lote o : .
. ; N . Persona Profesional en Asesoria
33 vivienda de interés social, para que o
) . - . Juridica.
confeccione e inscriba ante el Registro
Nacional la escritura, debidamente firmada por
las personas beneficiarias y el propietario del
inmueble.
Persona Profesional en
Coordina con la Asesoria Juridica la entrega Desarrollo Social/
34 del cheque al propietario del inmueble a Persona Cogestora Social /
adquirir. Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
Tramita el otorgamiento del beneficio segun
35 Manual de Proc_:e'dlmlento para Ig EMISION, b sona Funcionaria de la UCAR.
entrega de subsidios y pagos administrativos
en las Areas Regionales de Desarrollo Social.
Remite al Area DSPC mediante oficio, la
escritura debidamente inscrita ante el Registro
Nacional y el expediente administrativo. . .
-~ . . . Persona Profesional en Asesoria
36 Asimismo, remite copia de la escritura a la Juridica
Unidad de Administracion Tributaria para '
efectos de constancias de otorgamiento de
bienes inmuebles.
37 Remite al ARDS respectiva mediante oficio, la Persona Profesional en
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escritura debidamente inscrita ante el Registro Desarrollo Socio Productivo y
Nacional y el expediente administrativo. Comunal.
Persona Profesional en

Desarrollo Social / Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del &rea social
debidamente autorizadas.

Gestiona la entrega del documento original a

38 N
las personas beneficiarias.

Fin

Veéase FLUJOGRAMA 21. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO DE COMPRA DE LOTE PARA VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y
VIVIENDA DE INTERES SOCIAL.
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8.2.1.21. Beneficio: Gastos de Implementaciéon para Mejoramiento de Vivienda

Consiste en el otorgamiento de recursos economicos, a familias debidamente calificadas
por el IMAS para recibir el beneficio de mejoramiento de vivienda. El beneficio esta
destinado para cubrir gastos de implementacion tales como alineamientos, visados y
permisos de construccion, pdliza de riesgos de trabajo, planos de construccion e
inspeccion de obra, u otros estudios técnicos.

El beneficio se tramitard a nombre de la persona propietaria registral, o mediante
autorizaciéon a una persona que forme parte del nucleo familiar o personas hogares o
familias con constancia de adjudicacion de INDER, INVU o autorizacion del CONAI o la
respectiva Asociacion de Desarrollo Integral en el caso de reservas indigenas, concesion
municipal en las Zonas Maritimo-Terrestres, o limitrofes. Para la ejecucion de este
beneficio deben considerarse los siguientes aspectos:

Para la ejecucion de este beneficio deben considerarse los siguientes aspectos:

- Viabilidad preliminar del caso en aspectos técnico y juridico: El beneficio se
tramitara a nombre de la persona propietaria registral, 0 mediante autorizacién a una
persona que forme parte del nicleo familiar o personas hogares o familias con
constancia de adjudicacion de INDER, INVU o autorizacion del CONAI o la respectiva
Asociacién de Desarrollo Integral en el caso de reservas indigenas, concesién
municipal en las Zonas Maritimo-Terrestres, o limitrofes.

- Formulacion de gastos de implementacién para mejoramiento de vivienda: En el
caso que el informe preliminar de vivienda indique que se recomienda el Beneficio de
Gastos de Implementaciéon para Mejoramiento de Vivienda, el ARDS, aplica el
Procedimiento de Gastos de Implementacion para Mejoramiento de Vivienda.

- Giro de recursos: Los giros se realizaran de forma proporcional al avance de obra,
de acuerdo con las actividades técnicas aprobadas por ARDS.

- Inspeccién: En el caso que persona profesional en infraestructura comunal de DSPC
considere técnicamente necesario, o la bien la Municipalidad correspondiente,
establezcan la necesidad de participacion de un Profesional responsable de la
direccion técnica, la misma sera asumida por el profesional encargado de la
inspeccion técnica contratado por el beneficiario.

- Liquidacion de los recursos: La liquidaciéon de los recursos se realizara por medio
de facturas canceladas y de conformidad con lo establecido para dichos efectos, en el
cual se especifique el monto recibido, su nimero de cédula y el nombre del
beneficiario, y nombre del proveedor, detalle del bien o servicio, montos de cada uno y
total cancelado. Este documento debe ser entregado al Area Administrativa Financiera
de la Gerencia Regional.

CUADRO 22: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE GASTOS DE
IMPLEMENTACION PARA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
| No. | Detalle | Puesto Ejecutor |
INICIO
Identifica la poblacién:
e Por demanda, a través del SACI.
1 e Por bGsqueda activa, que implica la ULDS/UIPER.
generacion de listados iniciales, tomando
como base los hogares, familias y personas
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hogar o familia, de intervencion que corresponda

No. Detalle Puesto Ejecutor
del SIPO.
2 Realiza la asignacion de cita. ULDS/ SACI.
Persona Profesional en
Verifica la informacion de la FIS/FISI, si tiene Desarrollo Social .
: . . . , Persona Cogestora Social,
3 FIS/FISI se actualiza, sino tiene se aplica, segun
S ) Personas competentes del
el Manual de Aplicacion de la FIS/FISI vigente. . , :
area social debidamente
autorizadas.
Persona Profesional en
Recibe requisitos generales para beneficios Desarrollo Social .
L . . Persona Cogestora Social,
4 individuales, para actualizar o crear el expediente
e X o ~ Personas competentes del
administrativo en fisico-digital. . : i
area social debidamente
autorizadas.
Consulta, verifica, analiza y documenta (fisica o
digitalmente).
e Los datos de las personas menores de edad
obtenidos del Registro Civil.
e Los Bienes Muebles e Inmuebles en el
Registro Nacional, de personas mayores de
edad. :
o : Persona Profesional en
e La condicibn de aseguramiento en el )
. - o Desarrollo Social
Registro de Facturas por Servicios Médicos .
; ) .~ Persona Cogestora Social,
5 de la CCSS, asi como cualquier otro medio del
ue se establezca, para personas mayores I?ersonas competentes de
q ’ area social debidamente
de edad. :
- . ., autorizadas.
e En el caso de hogares y familias en condicion
migratoria irregular con personas menores de
edad a cargo se completa el
[ )
e ANEXO 2: BOLETA PARA LA ATENCION DE
HOGARES Y FAMILIAS CON CONDICION
MIGRATORIA IRREGULAR
Realiza valoracién profesional de la persona,
hogar o familia de acuerdo con la priorizacibn Persona Profesional en
institucional e ingresa la atencion en SABEN: Desarrollo Social
e En caso de no calificar se emite respuesta de Persona Cogestora Social,
conformidad con el Reglamento para la Personas competentes del
6 Prestacion de Servicios y el Otorgamiento de area social debidamente
Beneficios del IMAS. autorizadas.
e En caso de no calificar y cuando la valoracion
social determine la necesidad de otorgar el
beneficio, se realizara el Informe Técnico
Social.
Verifica si cuenta con el Plan Familiar, o lo Persona  Profesional  en
7 elabora, segun las caracteristicas de la persona, Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
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No. Detalle Puesto Ejecutor |
de conformidad con el Modelo de Intervencion area social debidamente
vigente (ANEXO 1: PLAN FAMILIAR)Y". autorizadas.

Revisa la existencia de los recursos financieros
disponibles para el otorgamiento del beneficio.
e En caso de tener recursos disponibles Persona Profesional en
continla con el proceso de ingreso de Desarrollo Social
8 resolucion. Persona Cogestora Social,
e En caso de no contar con recursos Personas competentes del
disponibles se ingresa a una lista de esperay area social debidamente
aplica el procedimiento de administracién de autorizadas.
lista de espera establecido en la normativa
vigente.
ULDS /UIPER/
Persona Profesional en
Envia a la Asesoria Juridica el Informe Registral, Desarrollo Social/ ,
9 . o ) - Persona Cogestora Social /
mediante oficio, para su respectiva revision.
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.
Revisa el Informe Registral y emite mediante :
. . . Persona Profesional en
10 oficio la procedencia o no de continuar con el . i
" C Asesoria Juridica.
tramite del beneficio.
Persona Profesional en
Solicita al Area DSPC, la visita de valoracion Desarrollo Social/ .
P . . . . Persona Cogestora Social /
11 técnica al inmueble objeto del mejoramiento de
- Personas competentes del
vivienda. . . i
area social debidamente
autorizadas.
Persona Profesional en
Determina la viabilidad técnica del caso mediante Desarrollo Social/
visita e inspecciéon inicial en conjunto con el Persona Cogestora Social /
ARDS. Ademas, le indica a las personas o Personas competentes del
12 familias solicitantes, los requisitos especificos del area social debidamente
beneficio debidamente establecidos en el autorizadas/ Persona
Reglamento de Prestacion de Servicios y Profesional del Area de
Otorgamiento de Beneficios del IMAS. Desarrollo Socio Productivo
y Comunal.
Elabora y remite al ARDS correspondiente, el
Informe Técnico Preliminar de Vivienda (Anexo Persona técnica en
11), donde recomienda el otorgamiento del infraestructura comunal/
13 beneficio Mejoramiento de Vivienda y/o el Persona Profesional del

beneficio Gastos de Implementacion para
Mejoramiento de Vivienda, en caso de que se
requiera.

17 Se elabora paulatinamente a partir del segundo semestre del afio 2019, de conformidad con las

instrucciones de la Subgerencia de Desarrollo Social.

Area de Desarrollo Socio
Productivo y Comunal.
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No. Detalle Puesto Ejecutor
ULDS /UIPER/
Solicita los requisitos especificos para el Persona Profesional en
Beneficio de Gastos de Implementacion de Desarrollo Social/

14 acuerdo con el Reglamento para la prestacion de Persona Cogestora Social /
servicios y el otorgamiento de Beneficios del Personas competentes del
IMAS. adrea social debidamente

autorizadas.
Persona Profesional en
Recibe los requisitos especificos del beneficio y Desarrollo Social/

15 solicita la revision y recomendacién de las Persona Cogestora Social /
facturas proforma, por parte de la persona Personas competentes del
designada por DSPC. area social debidamente

autorizadas.
Revisa los requisitos especificos y confecciona el
“Informe Técnico, donde se establece el plan de L
. . - Persona técnica en
inversion, se detalla la programacion de eventos .
: : infraestructura comunal/
y desembolsos, recomendando el giro del primer .

16 L Persona Profesional del
desembolso a nombre de la persona beneficiaria, Area de Desarrollo Socio
De no recomendarse técnicamente el .

: S : Productivo y Comunal.
otorgamiento del beneficio, se procede a informar
al ARDS.
Ingresa, aprueba vy verifica la resoluciéon de
conformidad con el nivel de aprobacién de la Persona Profesional en
TLAF 'y registra el medio de pago Desarrollo Social

17 correspondiente. Persona Cogestora Social,
En caso de requerirse autorizacion de pago a Personas competentes del
tercero, se solicita completar y firmar documento area social debidamente
respectivo (ANEXO 3: AUTORIZACION PARA autorizadas.

PAGO A PROVEEDORES O TERCEROS).
: L, . Persona Coordinadora
Si la resolucion queda en estado pendiente de <
0 : Persona Jefa del Area
autorizacion (PA) de conformidad con la TLAF, .
. . L Regional de Desarrollo
se traslada el expediente fisico o digital a la Social
18 autoridad correspondiente (segun el Manual para
RO . - Persona Subgerente de
la organizacion de expedientes familiares y :
) Desarrollo Social
grupales de personas usuarias de programas
) Persona Gerente General
sociales IMAS). O
Consejo Directivo
Persona Profesional en
Informa por los medios establecidos a la persona, Desarrollo Social
hogar o familia los resultados de la solicitud, de Persona Cogestora Social,

19 : P
conformidad con el Reglamento de Prestacion de Personas competentes del
Servicios y Otorgamiento de Beneficios del IMAS. area social debidamente

autorizadas.
Persona Profesional en
Archiva los documentos en el expediente Desarrollo Social :
20 Persona Cogestora Social,

administrativo fisico-digital.

Personas competentes del
area social debidamente




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

Cadigo del

PRESTACION DE SERVICIOS Y EL M[F),‘_’g‘g'[‘)esn_tga L
] H S OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS vorsion s

Aprobado por:
Gerencia General

N° Oficio
IMAS-GG-0052-2021

Fecha de aprobacion:
11/01/2021

Pagina 138 de 680

Detalle

Puesto Ejecutor

21

22

23

Convoca a las personas o familias seleccionadas
para iniciar el proceso.

Realiza los pagos correspondientes segun los
motivos aprobados, de acuerdo con el plan de
inversion para la programacion de eventos y
desembolsos. Cada evento debera ser liquidado
de previo al desembolso del evento siguiente.
Asimismo, cada producto generado por motivo
implementado debe contar con una valoracién
técnica del Area DSPC, que dara paso al
desembolso del siguiente motivo segun lo
establecido en el plan de inversion para la
programacion de eventos y desembolsos.

Recibe los documentos técnicos y las respectivas
facturas por los rubros definidos en el Informe
Técnico y en el plan de inversion donde se
detallan los motivos de la implementacion
aprobada, traslada las facturas para que se
realice la liquidacién del beneficio ante la UCAR,
e incorpora los documentos técnicos en el

autorizadas,

Asistente Administrativo de
ULDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.

Unidad de Coordinaciéon
Administrativa Regional /
Persona Profesional del
Area de Desarrollo Socio
Productivo y Comunal.

Persona Profesional
Desarrollo Social/
Persona Cogestora Social /
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

en

expediente del beneficiario.

Verifica y revisa los documentos de liquidacion.
Incorpora la liquidacion al expediente de la
persona beneficiaria.

FIN.

24
25

UCAR.
Persona
Administrativa.

Asistente

Véase FLUJOGRAMA 22. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE GASTOS
DE IMPLEMENTACION PARA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA.

8.2.1.22. Beneficio: Mejoramiento de Vivienda

Consiste en el otorgamiento de recursos econdémicos, a personas, hogares o familias
debidamente calificadas por el IMAS, destinados a mejoras, ampliaciones, reparaciones,
mantenimiento, terminaciones y otros, en viviendas propias o viviendas en terrenos con
constancia de adjudicacién de INDER, INVU o autorizacion del CONAI o la respectiva
Asociacion de Desarrollo Integral en el caso de reservas indigenas, concesion municipal
en las Zonas Maritimo-Terrestres, o limitrofes.

El beneficio se tramitara a nombre de la persona propietaria registral, o mediante
autorizacion a una persona que forme parte del nucleo familiar o personas hogares o
familias con constancia de adjudicacion de INDER, INVU o autorizacion del CONAI o la
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respectiva Asociacion de Desarrollo Integral en el caso de reservas indigenas, concesion
municipal en las Zonas Maritimo-Terrestres, o limitrofes.

Con este beneficio se podréa financiar la compra de materiales de construcciéon, mano de
obra, aserrio y transporte. Se podra otorgar el beneficio de Gastos de Implementacién con
el fin que las familias logren tener acceso a este beneficio.

Formulacién de mejoramiento de vivienda

La persona solicitante debe seleccionar al constructor encargado de realizar las obras,
quien confeccionara la oferta de mano de obra, en la cual se indicara el detalle las
actividades a realizar, costo unitario, el monto de cada una, monto total con su firma.
El constructor encargado de la obra debe elaborar el listado de materiales con las
especificaciones segun planos constructivos, en el caso que se cuente con profesional
encargado de la inspeccién de las obras este debe revisar el listado y firmar dando la
aprobacién al documento.

De requerirse los servicios de inspeccion de obras, la persona beneficiaria debe
gestionar la oferta por estos servicios, y en caso de que no tenga capacidad
econémica para cubrir este servicio, gestionard ante el ARDS la posibilidad de
cubrirlos con el beneficio de gastos de implementacion.

En el caso de viviendas indigenas las cuales generalmente se construyen en madera
que proviene de la misma reserva, la persona beneficiaria debe presentar ademas de
la oferta de mano de obra por la construccion de la vivienda, la oferta con el costo de
aserrio y alistado de madera (lijado, machihembrado de tablilla, piso y otros).

Una vez que la persona solicitante cuente con el listado de materiales, debe gestionar
una cotizacién con facturas proforma de la totalidad de estos, la factura debe estar a
nombre de la persona solicitante, incluyendo el costo de los materiales puestos en el
sitio de construccion.

El postulante al beneficio presentara al ARDS que le corresponde, el listado de
materiales, las facturas proforma de materiales, oferta de mano de obra, inspeccion,
planos y permisos de construccion municipal y demds requisitos establecidos en el
Reglamento para la Prestacibn de Servicios y Otorgamiento de Beneficios
Institucionales.

La persona beneficiaria debe conservar copia de las facturas proformas presentadas
de materiales, mano de obra, implementacién, aserrio y alistado de madera, para la
verificacién posterior, cuando se inicie y ejecute el proyecto, al momento de la entrega
de los materiales y pago de los diferentes servicios.

Giro de recursos

En el primer giro se podra autorizar el total de los materiales y un porcentaje de mano
de obra e implementacion si es el caso, pagos que el ARDS debera entregar en un
mismo acto.

El ARDS entregara los giros de conformidad con la recomendacion de la persona
encargada de la fiscalizacion de obras civiles, para garantizar la adecuada
disponibilidad de los recursos de forma conveniente y oportuna para la ejecucion de
las obras.

Los giros posteriores seran recomendados por la persona encargada de la
fiscalizacion de obras civiles, de acuerdo con el avance de las obras.

En el caso de viviendas indigenas por tratarse de viviendas de madera, el primer
desembolso podra ser el pago total o parcial de materiales, asi como el pago de
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aserrio y alistado de la madera, para contar con el material necesario e iniciar la
construccion.

- En el caso de que se financie el pago de inspeccion de las obras, el giro de los
recursos se realizara de forma proporcional al avance de las obras.

Inspeccion

- En el caso que persona profesional en infraestructura comunal de DSPC considere
técnicamente necesario, o la bien la Municipalidad correspondiente, establezcan la
necesidad de participacion de un Profesional responsable de la direccion técnica, la
misma sera asumida por el profesional encargado de la inspeccién técnica contratado
por el beneficiario.

Visitas de Inspeccion

- Lainspeccién por parte del IMAS, se realizara por medio de inspecciones periddicas
de seguimiento por parte de la persona profesional en infraestructura comunal DSPC,
la cantidad de visitas de inspeccion quedaran a criterio del profesional de acuerdo con
la complejidad de las obras.

Liquidacion de los recursos

- La liquidacion de los recursos se realizard por medio de facturas canceladas y de
conformidad con lo establecido para dichos efectos, tanto por materiales, servicios y
mano de obra, esta Ultima por medio de un recibo confeccionado por el maestro de
obras en el cual se especifique el monto recibido, su nimero de cédula y el nombre
del beneficiario, este documento debe ser entregado al Area Administrativa Financiera
de la Gerencia Regional.

- En casos de excepcion el beneficiario y/o profesional responsable podran plantear por
escrito modificaciones significativas en las obras a ejecutar, producto de situaciones
no contempladas en el Informe Técnico de Mejoramiento de Vivienda, hasta por un
monto equivalente al 50% de la suma total del mejoramiento, debiendo ser avaladas
previo a la ejecucién de estas obras por el Supervisor de Obras Civiles.

CUADRO 23: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO DE
MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

N° | Detalle | Puesto Ejecutor

INICIO
Identifica la poblacién:
e Por demanda, a través del SACI.
1 o Por bl’J'SEZ]UGda' activa,' que implica la ULDS /UIPER
generacion de listados iniciales, tomando
como base los hogares, familias y
personas del SIPO.
2 Realiza la asignacion de cita ULDS/ SACI
Persona Profesional en

Verifica la informacion de la FIS/FISI, si tiene .
Desarrollo Social

FIS/FISI se actualiza, sino tiene se aplica,

3 segun el Manual de Aplicacion de la FIS/FISI persona Cogestora SO,C'aI’
. Personas competentes del area
vigente. . . )
social debidamente autorizadas.
4 Recibe requisitos generales para beneficios Persona Profesional en

individuales, para actualizar o crear el Desarrollo Social
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Ne | Detalle Puesto Ejecutor |
expediente administrativo en fisico-digital. Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
Consulta, verifica, analiza y documenta
(fisica o digitalmente).
e Los datos de las personas menores de
edad obtenidos del Registro Civil.
e Los Bienes Muebles e Inmuebles en el
Registro Nacional, de personas mayores
de edad.
e La condicion de aseguramiento en el
Registro de Facturas por Servicios Persona Profesional en
Médicos de la CCSS, asi como cualquier Desarrollo Social
5 otro medio que se establezca, para Persona Cogestora Social,
personas mayores de edad. Personas competentes del area
e En el caso de hogares y familias en social debidamente autorizadas.
condicion  migratoria  irregular  con
personas menores de edad a cargo se
completa el
[}
e ANEXO 2: BOLETA PARA LA
ATENCION DE HOGARES Y FAMILIAS
CON CONDICION MIGRATORIA
IRREGULAR.
Realiza valoracién profesional de la persona,
hogar o familia de acuerdo con la priorizacién
institucional e ingresa la atencion en SABEN: Persona Profesional en
e En caso de no calificar se emite Desarrollo Social
respuesta de conformidad con el Persona Cogestora Social,
6 Reglamento para la Prestacibn de Personas competentes del area
Servicios y el Otorgamiento de Beneficios social debidamente autorizadas.
del IMAS.
e En caso de no calificar y cuando la
valoracion social determine la necesidad
de otorgar el beneficio, se realizara el
Informe Técnico Social.
Verifica si cuenta con el Plan Familiar, o lo
elabora, segun las caracteristicas de la Persona Profesional en
persona, hogar o familia, de intervencion que Desarrollo Social
7 corresponda de conformidad con el Modelo ~ Persona  Cogestora  Social,
de Intervencién vigente. (ANEXO 1: PLAN Personas competentes del area
FAMILIAR) . social debidamente autorizadas
8 Revisa la existencia de los recursos Persona Profesional en

18 Se elabora paulatinamente a partir del segundo semestre del afio 2019, de conformidad con las
instrucciones de la Subgerencia de Desarrollo Social.
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Ne | Detalle Puesto Ejecutor
financieros disponibles para el otorgamiento Desarrollo Social
del beneficio. Persona Cogestora  Social,
e En caso de tener recursos disponibles Personas competentes del area
continla con el proceso de ingreso de social debidamente autorizadas.
resolucion.
e En caso de no contar con recursos
disponibles se ingresa a una lista de
espera y aplica el procedimiento de
administracion de lista de espera
establecido en la normativa vigente.
ULDS /UIPER/
. . - Persona Profesional en
Envia a la Asesoria Juridica el Informe .
, . " . Desarrollo Social/
9 Registral, mediante oficio, para su respectiva .
o Persona Cogestora Social /
revision. !
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
Revisa el Informe Registral y emite mediante , .
. , : Persona Profesional en Asesoria
10 oficio la procedencia o no de continuar con el o
L - Juridica.
tramite del beneficio.
) Persona Profesional en
Solicita al Area DSPC, la visita de valoracion Desarrollo Social/
11 técnica al inmueble objeto del mejoramiento Persona Cogestora Social /
de vivienda. Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
Determina la viabilidad técnica del caso
mediante visita e inspeccion inicial en Persona Profesional en
conjunto con el ARDS. Ademas, le indica a Desarrollo Social/
las personas o familias solicitantes, los Persona Cogestora Social /
12 requisitos especificos del beneficio Personas competentes del area
debidamente establecidos en el Reglamento social debidamente autorizadas/
de Prestacion de Servicios y Otorgamiento Persona Profesional del Area de
de Beneficios del IMAS. Desarrollo Socio Productivo y
Comunal.
Elabora y remite al ARDS correspondiente, el
Informe Técnico Preliminar de Vivienda
(ANEXO 22: INFORME TECNICO Persona técnica en
PRELIMINAR DE MEJORAMIENTO DE .
: infraestructura comunal/ Persona
VIVIENDA), donde recomienda el : P
13 . - . . Profesional del Area de
otorgamiento del beneficio Mejoramiento de . .
L - Desarrollo Socio Productivo y
Vivienda y/o el beneficio Gastos de
s : : Comunal.
Implementacion para Mejoramiento de
Vivienda, en caso de que se requiera.
Persona.
En el caso que el informe preliminar de Persona Profesional en
vivienda indique que se recomienda el Desarrollo Social
14 Beneficio de Gastos de Implementacion para / Persona Cogestora Social /

Mejoramiento de Vivienda, el ARDS, aplica el
Procedimiento de Gastos de Implementacién

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas /
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para Mejoramiento de Vivienda. Persona Profesional del Area de
Desarrollo Socio Productivo y
Comunal.
Puesto Ejecutor Persona
Se solicitan los requisitos especificos del Profesional en Desarrollo S.OC'aV
15 b . , : Persona Cogestora Social /
eneficio, segun el motivo. .
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
Persona Profesional en
. - - Desarrollo Social
16 Eeer?e?iiio ézzunrr?%:;\fgos especificos  del | Persona Cogestora Social /
' Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
Revisa los requisitos especificos vy
confecciona el “Informe Técnico Definitivo de
Mejoramiento de Vivienda” (ANEXO 23:
INFORME TECNICO DEFINITIVO DE
MEJORAMIENTO DE VIVIENDA), donde se Persona técnica en
establece el plan de inversion, se detalla la .
o infraestructura comunal/ Persona
programacion de eventos y desembolsos, : A
17 . , Profesional del Area de
recomendando el giro del primer desembolso . .
o -~ Desarrollo Socio Productivo y
a nombre de la persona beneficiaria, segun Comunal
el (ANEXO 24: RECOMENDACION DE '
DESEMBOLSO).
De no recomendarse técnicamente el
otorgamiento del beneficio, se procede a
informar al ARDS.
Ingresa, aprueba y verifica la resolucion de
conformidad con el nivel de aprobacién de la
TLAF y registra el medio de pago Persona Profesional en
correspondiente. Desarrollo Social
18 En caso de requerirse autorizacion de pago a Persona Cogestora Social,
tercero, se solicita completar y firmar Personas competentes del area
documento respectivo (ANEXO 3. social debidamente autorizadas.
AUTORIZACION PARA PAGO A
PROVEEDORES O TERCEROS).
Si la resolucién queda en estado pendiente Persona Coordinadora
de autorizacion (PA) de conformidad con la Persona Jefa del Area Regional
TLAF, se traslada el expediente fisico o de Desarrollo Social
19 digital a la autoridad correspondiente (segin Persona Subgerente de

el Manual para la organizacion de
expedientes familiares y grupales de
personas usuarias de programas sociales
IMAS).

Desarrollo Social
Persona Gerente General
Consejo Directivo.
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Informa por los medios establecidos a la Persona Profesional en
persona, hogar o familia los resultados de la Desarrollo Social

20 solicitud, de conformidad con el Reglamento Persona Cogestora Social,
de Prestacion de Servicios y Otorgamiento Personas competentes del area
de Beneficios del IMAS. social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Archiva los documentos en el expediente persona Cogestora SO,C'aI’
21 L R . Personas competentes del area
administrativo fisico-digital. ) : .
social debidamente autorizadas,
Asistente  Administrativo de
ULDS.
Persona Profesional en
. Desarrollo Social, Persona
Convoca a las personas o familias :
22 seleccionadas para iniciar el proceso Cogestora  Social, ~Personas
' competentes del &rea social
debidamente autorizadas.
Tramita el otorgamiento del beneficio segun
Manual de Procedimiento para la emision,

23 entrega de subsidios y pagos administrativos Persona Funcionaria de la UCAR.
en las Areas Regionales de Desarrollo
Social.

Realiza el pago correspondiente al primer
desembolso. Asi reformado mediante , ,

24 oficio GG-2450-10-2018 del 18 de octubre FersonaFuncionaria de la UCAR.
de 2018.

Solicita visita a la persona profesional en Persona Profesional en
infraestructura comunal del Area DSPC para Desarrollo Social

25 la valoracion del avance de las obras para / Persona Cogestora Social /
efectos de la recomendacién del siguiente Personas competentes del area
desembolso social debidamente autorizadas.
Verifica el estado de avance de las obras
mediante Informe de avances de obras Persona técnica en
(ANEXO 25: INFORME AVANCE DE infraestructura comunal/ Persona

26 OBRAS) y confecciona la recomendacion del Profesional del Area  de
siguiente desembolso, para su envio al Desarrollo Socio Productivo y
ARDS  correspondiente. (ANEXO  24: Comunal.

RECOMENDACION DE DESEMBOLSO)
Realiza el pago correspondiente al siguiente
27 desembolso previa liquidacion del anterior. UCAR.
Asi reformado mediante oficio GG-2450-
10-2018 del 18 de octubre de 2018.
Solicita a la persona técnica en Persona Profesional en
infraestructura comunal/ Persona Profesional Desarrollo Social
28 del Area de Desarrollo Socio Productivo y / Persona Cogestora Social /

Comunal, la visita a la vivienda, una vez se
hayan concluido las obras.

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.
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Verifica que las obras se hayan construido y
concluido conforme al Informe Técnico
Definitivo de Mejoramiento de Vivienda y
confecciona el Informe Técnico de Cierre Persona técnica en
seguin ANEXO 26: INFORME TECNICO DE .
CIERRE, para su envio a la ARDS mfraes'tructura comunal/ Persona
29 T Profesional del Area de
correspondiente. Desarrollo Socio Productivo y
En caso, de que las obras no se hayan C
) . ., omunal.
concluido a satisfaccion, se completa el
ANEXO 25: INFORME AVANCE DE OBRAS
del paso N°12 para enviar al ARDS
correspondiente y se repite el paso N°27.
Verifica y revisa los documentos de
30 liquidacién final, correspondiente al dltimo Persona Funcionaria de la UCAR.
desembolso.
Persona Profesional en
Desarrollo Social
31 Se realiza la actualizacién de la FIS. /. Persona Cogestora Social /

FIN.

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas/
Persona encuestadora-digitadora.

Véase FLUJOGRAMA 23. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA.
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8.2.1.23. Beneficio: Mejoramiento de Vivienda para Atencién de Emergencias

Este beneficio, busca atender las necesidades de reparacion de los dafios sobre
viviendas de personas, hogares o familias afectadas por un fendmeno natural o antrépico,
con declaratoria de Emergencia Nacional o Local, dentro del periodo de atencién de esta.

Se refiere a la reparacion de los dafos que sufrid la vivienda y/o terreno donde se
encuentra la misma, siendo necesario para cubrir gastos referentes a la reparacion de la
vivienda y la construccion de obras complementarias de estabilizacion de suelos, como
obras de contencién, construccién de drenajes, canalizaciones, perfilado y conformado de
terreno, pago de horas maquinaria, pago de mano de obra, materiales, acarreo,
transporte, entre otros; asimismo los gastos de implementacién como: disefios, planos
constructivos, pago de pdélizas, permisos de construccion, pago de servicios profesionales,
presupuestos; mediante una transferencia monetaria que se gira a dichas familias.

El giro de los recursos a las familias afectadas se realiza mediante transferencia
monetaria, después de cumplir con la presentacién de los requisitos establecidos para el
otorgamiento del beneficio. En caso de viviendas ubicadas en territorio indigena, se podra
via excepcion construir la vivienda en su totalidad, cuando asi se requiera, respetando su
cultura y cosmovision. En el caso de obras de estabilizacion de suelos el fiscalizador de
obras deberd justificar la inversion del IMAS tomando como base la relacién entre el costo
de la vivienda y el terreno, con el costo de las obras a realizar.

CUADRO 24: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
MEJORAMIENTO DE VIVIENDA PARA ATENCION DE EMERGENCIAS
| No. | Detalle | Puesto Ejecutor |
INICIO

Jefatura Area Regional de
Desarrollo Social,
Coordinadora de Unidad Local
de Desarrollo Social, Persona
Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Coordina con los Comités Municipales de
1 Emergencias, para la identificacion de las
personas, hogares y familias afectadas.

Identifica a la poblacion:
o Visita a alberges.
o Visita domiciliar (En este caso se debe
2 completar ANEXO 18: BOLETA DE
SOLICITUD PROYECTOS
INDIVIDUALES).

e ULDS, u otro espacio fisico definido.
Verifica la informaciéon de la FIS/FISI, si tiene Persona Profesional en
FIS/FISI se actualiza, sino tiene se aplica, Desarrollo Social
segun el Manual de Aplicacién de la FIS/FISI Persona Cogestora Social,
vigente. Personas competentes del

Persona Profesional en
Desarrollo Social

Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.
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| No. | Detalle Puesto Ejecutor |
area  social debidamente
autorizadas.
Persona Profesional en
Recibe requisitos generales para beneficios Desarrollo Social
L q 9 S P Persona Cogestora Social,
4 individuales, para actualizar o crear el
) . ) - T Personas competentes del
expediente administrativo en fisico-digital. . , .
area  social debidamente
autorizadas.
Consulta, verifica, analiza y documenta (fisica
o digitalmente).
e Los datos de las personas menores de
edad obtenidos del Registro Civil.
e Los Bienes Muebles e Inmuebles en el
Registro Nacional, de personas mayores
de edad. ,
L . Persona Profesional en
e La condicibn de aseguramiento en el :
. . Desarrollo Social
Registro de Facturas por Servicios .
e . . Persona Cogestora Social,
5 Médicos de la CCSS, asi como cualquier
: Personas competentes del
otro medio que se establezca, para . , .
area  social debidamente
personas mayores de edad. .
- autorizadas.
e En el caso de hogares y familias en
condicién migratoria irregular con personas
menores de edad a cargo se completa el
[ )
e ANEXO 2: BOLETA PARA LA ATENCION
DE HOGARES Y FAMILIAS CON
CONDICION MIGRATORIA IRREGULAR
Realiza valoracion profesional de la persona,
hogar o familia de acuerdo con la priorizacién
institucional e ingresa la atencion en SABEN: Persona Profesional en
e En caso de no calificar se emite respuesta Desarrollo Social
de conformidad con el Reglamento para la Persona Cogestora Social,
6 Prestacion de Servicios y el Otorgamiento Personas competentes del
de Beneficios del IMAS. area  social debidamente
e En caso de no calificar y cuando la autorizadas.
valoracion social determine la necesidad
de otorgar el beneficio, se realizara el
Informe Técnico Social.
Revisa la existencia de los recursos
financieros disponibles para el otorgamiento
del beneficio. Persona Profesional en
e En caso de tener recursos disponibles Desarrollo Social
7 contina con el proceso de ingreso de Persona Cogestora Social,
resolucion. Personas competentes del
e En caso de no contar con recursos area social debidamente

disponibles se ingresa a una lista de
espera y aplica el procedimiento de
administracion de lista de espera

autorizadas.
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| No. | Detalle Puesto Ejecutor
establecido en la normativa vigente.
ULDS
Persona Profesional en
Envia a la Asesoria Juridica el Informe Desarrollo Social/

8 Registral, mediante oficio, para su respectiva Persona Cogestora Social /

revision. Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Revisa el Informe Registral y emite mediante Persona Profesional en

9 oficio la procedencia o no de continuar con el ; .

L o Asesoria Juridica.
tramite del beneficio.
Jefatura Regional, ULDS
Solicita a DSPC, Municipalidad ggssasr?glo SOF::rigl;/eswnal en
correspondiente o0 a MIVAH, la visita de .
10 valoracion técnica al inmueble objeto del Persona Cogestora Social /
mejoramiento de vivienda Personas _ competentes  del
' area  social debidamente
autorizadas.
Persona Profesional en Obra
Civil, debidamente autorizado
Determina la viabilidad técnica del caso r;:rosllggge conv&tag(l;r)].ica en
11 mediante visita e inspeccion inicial. .
infraestructura comqnal/
Persona Profesional del Area
de Desarrollo Socio Productivo
y Comunal
Elabora y remite al ARDS correspondiente, el Persona Profesional en Obra
Informe Técnico Preliminar de Vivienda para Civil. debidamente autorizado
atencion de emergencias (ANEXO 27: med’iante convenio
INFORME TECNICO PRELIMINAR DE Persona técn.ica en

12 MEJORAMIENTO DE VIVIENDA PARA infraestructura comunal/
EMERGENCIA), donde recomienda las obras Persona Profesional del Area
o el otorgamiento del beneficio Gastos de . .

L . ) de Desarrollo Socio Productivo
Implementacibn  para  Mejoramiento  de Comunal
Vivienda, en caso de asi se requiera. y '
ULDS
Indica a la persona, hogar o familia solicitante, Persona Profesional en
los requisitos especificos del beneficio Desarrollo Social/

13 debidamente establecidos en el Reglamento Persona Cogestora Social /
para la Prestacion de Servicios y Otorgamiento Personas competentes del
de Beneficios. area social debidamente

autorizadas.
Recibe, incorpora al expediente y solicita la gzrssza()r?;Io SOPCri(;Tesmnal en
revision a DSPC los requisitos especificos :
. | Persona Cogestora Social /

14  establecidos en el Reglamento para la Personas  competentes  del

Prestacion de Servicios y Otorgamiento de competen
area social debidamente

Beneficios.

autorizadas.
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| No. | Detalle Puesto Ejecutor
Revisa los requisitos especificos y confecciona
el “Informe Técnico Definitivo de Mejoramiento Persona Profesional en Obra
de Vivienda para atenciéon de emergencias” Civil, debidamente autorizado
(ANEXO 28: INFORME TECNICO mediante convenio.

15 DEFINITIVO DE MEJORAMIENTO DE Persona técnica en
VIVIENDA PARA EMERGENCIA), donde se infraestructura comunal/
establece el plan de inversion y remite el Persona Profesional del Area
expediente al ARDS. De no recomendarse de Desarrollo Socio Productivo
técnicamente el otorgamiento del beneficio, se y Comunal.
procede a informar al ARDS.

Ingresa, aprueba y verifica la resolucion de

conformidad con el nivel de aprobacion de la fesional

TLAF y registra el medio de pago Persona Prp esiona en
. Desarrollo Social

correspondiente. Persona Cogestora Social

16 En caso de requerirse autorizacién de pago a 9 ’

. : Personas competentes del
tercero, se solicita completar y firmar | , .

. . area social debidamente

documento  respectivo (ANEXO 3: autorizadas
AUTORIZACION PARA PAGO A '
PROVEEDORES O TERCEROS).
Si la resolucion queda en estado pendiente de Persona Coordinadora )
autorizacion (PA) de conformidad con la TLAF, Persona Jefa del Area
se traslada el expediente fisico o digital a la Regional de Desarrollo Social

17 autoridad correspondiente (segun el Manual Persona Subgerente de
para la organizacién de expedientes familiares Desarrollo Social
y grupales de personas usuarias de programas Persona Gerente General
sociales IMAS). Consejo Directivo.

Informa por los medios establecidos a la persona Pr_ofesmnal en
- Desarrollo Social
persona, hogar o familia los resultados de la .
. . Persona Cogestora Social,
18 solicitud, de conformidad con el Reglamento
it e : Personas competentes del
de Prestacion de Servicios y Otorgamiento de . .
oo area  social  debidamente
Beneficios del IMAS. .
autorizadas.
Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Archiva los documentos en el expediente Personas competentes del
19 o R - . : .
administrativo fisico-digital. area  social debidamente
autorizadas,
Asistente  Administrativo de
ULDS.
Realiza el pago correspondiente al primer
20 desembolso. Asi reformado mediante oficio UCAR.
GG-2450-10-2018 del 18 de octubre de 2018.
Solicita visita a la Persona Profesional en Obra Persona Profesional en
Civil, debidamente autorizado mediante Desarrollo Social
21 convenio, persona técnica en infraestructura / Persona Cogestora Social /

comunal/ Persona Profesional del Area de
Desarrollo Socio Productivo y Comunal para la

Personas competentes del
area  social debidamente
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valoracion del avance de las obras para autorizadas.
efectos de la recomendacion del siguiente
desembolso.
Verifica que las obras se hayan construido y
concluido conforme al Informe Técnico
Definitivo de Mejoramiento de Vivienda y Persona Profesional en Obra
confecciona el Informe Técnico de Cierre Civil, debidamente autorizado
segin ANEXO 23: INFORME TECNICO mediante convenio.

22 DEFINITIVO DE MEJORAMIENTO DE Persona técnica en
VIVIENDA, para su envio a la ARDS infraestructura comunal/
correspondiente. Persona Profesional del Area
En caso, de que las obras no se hayan de Desarrollo Socio Productivo
concluido a satisfaccion, se completa el Anexo y Comunal.
del paso N°12 para enviar al ARDS
correspondiente y se repite el paso N°14.

Verifica y revisa los documentos de liquidacion

23 . ) . UCAR.
final, correspondiente al ultimo desembolso.

Persona Profesional en

Desarrollo Social

| Persona Cogestora Social /
24  Se realiza la actualizacién de la FIS. Personas competentes del

area  social debidamente

autorizadas/ Persona

Véase FLUJOGRAMA 24. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL

FIN.

encuestadora-digitadora.

BENEFICIO MEJORAMIENTO DE VIVIENDA PARA ATENCION DE EMERGENCIAS.
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8.3. De los Beneficios Grupales:

Con respecto, a los beneficios grupales que promueven y fortalecen proyectos
productivos y comunales para el beneficio de hogares, familias, comunidades, grupos y
organizaciones, se ejecutan una serie de ejercicios de andlisis y acompafiamiento técnico
para lograr una identificacion, priorizacion y seleccion de propuestas de proyectos con
potencial de financiamiento.

En los casos de los beneficios grupales que reciban la asesoria y el acompafamiento del
Area de Desarrollo Socioproductivo y Comunal (DSPC) deberan ser identificados,
priorizados y recomendados luego de haber pasado de manera inicial por un proceso a
través del cual, las personas profesionales competentes designadas por el IMAS, realicen
una busqueda de informacion que permita determinar aquellas necesidades que han sido
identificadas por actores institucionales y no institucionales en las comunidades, referidas
a generacion de empleo, capacitacion técnica y micro empresarial, necesidades de
infraestructura de servicios bésicos e infraestructura productiva, que permitan la
concertacion de intereses y el potencial desarrollo de inversion social para contribuir al
combate de la pobreza.

También se incluyen subsidios para la cobertura de gastos de implementacion, que
consisten en el otorgamiento de recursos econdémicos no reembolsables a sujetos
privados debidamente registrados, para cumplir o complementar los requerimientos
necesarios previos para determinar si el proyecto es viable técnica, financiera, legal o
socialmente para el desarrollo y fortalecimiento de espacios basicos comunitarios, asi
como de emprendimientos productivos, por medio del financiamiento de proyectos a
sujetos publicos y privados para la construccién de obras de infraestructura.

El andlisis de la informacién debe ser realizada primeramente a nivel interno (Informacion
Primaria) proveniente de las bases de datos institucionales, andlisis sociales vy
diagnésticos previamente realizados por la institucion. Para ello las Areas Regionales de
Desarrollo Social (ARDS) coordinan procesos de identificacion de necesidades o
problemas con las comunidades para su posible incorporacion en el Plan Operativo
Institucional (POI) o documento presupuestario, segun los siguientes talleres:

e Primer taller local: A este taller el ARDS convoca a la comunidad y a las distintas
instituciones involucradas e interesadas en el desarrollo territorial segun sea el
caso.

El primer taller consiste en la exposicion de la caracterizacion realizada por la
persona profesional de la UIPER, las propuestas comunales y la oferta
programatica de las diferentes instituciones para el abordaje integral de dichas
necesidades comunales.

Como resultado de este taller se obtendr4 la socializacion de la oferta
programatica, asi como la tarea a los sujetos publicos o privados de proponer
posibles proyectos alineados con la oferta programatica interinstitucional a ser
presentados en el siguiente taller.

e Segundo taller local: A este taller el ARDS convoca a la comunidad y a las
distintas instituciones involucradas e interesadas en el desarrollo territorial segun
sea el caso, asi como entes rectores técnicos.
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El segundo taller consiste en la exposicion de los proyectos que presenten los
sujetos publicos o privados al equipo interinstitucional.

Como resultado de este taller el ARDS sistematizara la distribucion y priorizacion
de los proyectos para la atencion integral de las necesidades de acuerdo con las
competencias institucionales (Plan Comunal).

Una vez definida la linea de atencion para cada proyecto, cada institucion
establecera los mecanismos para la presentacion de cada proyecto, en el caso del
IMAS para estos efectos le entregard la boleta de postulacién a los sujetos
publicos y privados cuyos proyectos estén alineados con la oferta programética
institucional.

e Tercer taller local: A este taller el ARDS convoca a los sujetos publicos y privados
gue se les entregé la boleta de postulacién, en este taller cada organizacién debe
presentar la boleta de postulacion completa ademas debera realizar una
presentacion oral detallada del proyecto. En proyectos de abordaje
interinstitucional se contara con la participacion de las otras instituciones
involucradas.

El Area de Accion Social y Administracion de Instituciones (AASAI) de acuerdo a lo que
establece la Ley 3095, tiene una serie de funciones que incluyen la inscripcion, la
direccién técnica, la coordinacion, la supervision y fiscalizacion econémica, ademas de la
formulacién, financiamiento y ejecucién de proyectos dirigidos a la poblacion adulta
mayor, poblaciéon con discapacidad, nifios, nifias y adolescentes, personas consumidoras
de sustancias psicoactivas y personas en situacién de calle, todas estas poblaciones en
condicién de pobreza extremay pobreza, segun la Ley de Creacién del IMAS.

Estas poblaciones que se mencionan son receptoras de los servicios que brindan
organizaciones que por su naturaleza optan de manera voluntaria por realizar ante esta
Area el tramite para obtener el caracter de bienestar social. El proceso da inicio cuando la
organizacion solicita este caracter, y desde el Area se empieza a brindar la direccion
técnica por parte de las personas profesionales. Esta solicitud puede darse mediante la
referencia de los entes rectores técnicos (IAFA, PANI, CONAPAM y CONAPDIS), desde
las Areas Regionales de Desarrollo Social del IMAS o desde las mismas personas
voluntarias en las comunidades que se apersonan para conformarse como una
organizacién que brinda los servicios a las diferentes poblaciones y requieren el
acompafiamiento y asesoria para convertirse en una Institucion de Bienestar Social.

Es importante indicar que este proceso de inscripcion como organizacion de bienestar
social tnicamente se desarrolla con Asociaciones creadas por la Ley 218 o en proceso de
constitucion bajo esta figura juridica, de acuerdo con lo que establece el Reglamento a la
Ley de Asociaciones 218 y sus reformas.

Desde AASAI se asesora a la organizacion sobre el proceso de inscripcion y el
cumplimiento de los requisitos establecidos, ya sea para otorgar dicho caracter o
denegarlo, asi como para realizar el estudio de naturaleza e inscripcién en el Registro
Nacional de Instituciones y Servicios de Bienestar Social. Se orienta a los grupos u
Asociaciones para que presenten sus programas previos a contar con dicho caracter, para
el respectivo aval ante el ente rector técnico competente de acuerdo con las poblaciones
que se atienden, a saber, CONAPAM cuando se trata de la poblacién adulta mayor, PANI
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en caso de nifios, niflas y adolescentes, CONAPDIS para personas con discapacidad,
IAFA cuando se trata de personas consumidoras de sustancias psicoactivas y personas
en situacion de calle. Todas estas organizaciones deben contar previamente con el
permiso de funcionamiento que otorga el Ministerio de Salud.

Ademas se desarrollan acciones que permiten una valoracion de la organizacion, el
servicio que presta y un diagnoéstico de la poblacion; delimitacion del area de accién de
acuerdo a la poblacion a atender ya que varia el proceso dependiendo de la rectoria
técnica de la que se trate, la aplicacién del instrumento de registro FIS/FISI (segun
corresponda), la constitucion de la Asociacion, verificacibn de estatutos y otras
condiciones y la elaboracion del Estudio de Naturaleza, las cuales concluyen con el
otorgamiento del caracter de bienestar social.

Posteriormente, se registra la organizacién, proceso mediante el cual se demuestra que la
Asociacién tiene capacidad de gestion tanto a nivel técnico como administrativo,
financiero y operativo para que reciba beneficios patrimoniales gratuitos y sin
contraprestacion que permitan la ejecucién de proyectos institucionales.

Estos beneficios seran ejecutados tanto por parte del Area de Accién Social y
Administracion de Instituciones (AASAI) como por las Areas Regionales de Desarrollo
Social, y dirigidos a la atencion de las distintas poblaciones que reciben los servicios que
prestan las Asociaciones creadas por la Ley 218, sus reformas y su reglamento y que
posean el caracter de bienestar social.

Particularmente para la ejecucion de recursos mediante proyectos, los requisitos se
determinaran dependiendo de la naturaleza del proyecto; segun sea de Infraestructura
Comunal, Equipamiento Basico o Costo de Atencién, de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento para la Prestacion de Servicios y Beneficios del IMAS. En ese sentido,
cuando se financia una institucion de bienestar social desde un Area Regional de
Desarrollo Social debe necesariamente extenderse una certificacion a la organizacion de
que cuenta con el caracter de bienestar social. Los requisitos se encuentran establecidos
en el Reglamento para la Prestacion de Servicios y Beneficios del IMAS.

Con la ejecucion de proyectos, el objetivo es apoyar la gestion de la Institucién de
Bienestar Social (IBS) mediante las transferencias econdémicas para el fortalecimiento y
mejoramiento de los servicios que la organizacion presta a la poblaciéon usuaria segun
convenios de cooperacion financiera y técnica. Asimismo, brindar apoyo a aquellas
organizaciones, que ademas de recibir beneficios econdmicos de otras fuentes publicas y
privadas, el IMAS apoya para el adecuado funcionamiento de los servicios mediante
asesoria, supervision, registro, fiscalizacion econémica, en el desarrollo de sus proyectos
y programas.
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8.3.1. Especificaciones para Beneficios Grupales:

8.3.1.1. Beneficios: Gastos de Implementacion para Infraestructura Comunal,
Compra de Terreno para el Desarrollo de Proyectos Grupales, para Infraestructura
Comunal, Socio Productiva e Instituciones de Bienestar Social y, Compra de
Terreno con Edificaciobn para el Desarrollo de Proyectos Grupales, para
Infraestructura Comunal, Socio Productiva e Instituciones de Bienestar Social

Consiste en el otorgamiento de recursos econdémicos no reembolsables a sujetos privados
debidamente registrados, para cumplir o complementar los requerimientos necesarios
previos para determinar si el proyecto es viable técnica, financiera, legal o socialmente
para el desarrollo y fortalecimiento de espacios basicos comunitarios, asi como de
emprendimientos productivos, por medio del financiamiento de proyectos a sujetos
publicos y privados para la construccién de obras de infraestructura.

Los servicios de implementacién deben ser contratados total o parcialmente por el sujeto
privado que va a desarrollar el proyecto. En proyectos de Infraestructura Comunal, los
gastos de implementacion por concepto de inspeccion se podran incluir en la fase
constructiva como una actividad mas del plan de inversion.

El ente rector o institucion publica afin, establece los requerimientos de contratacién de la
persona profesional o empresa encargada de brindar los servicios profesionales.

La persona profesional o empresa por contratar serd la encargada de aportar los
requerimientos técnicos para la formulacién y aprobacién del proyecto.

Este profesional o empresa sera responsable de determinar los requerimientos de los
servicios profesionales, asi como otros rubros indispensables para completar los
requisitos establecidos en Reglamento para la Prestacién de Servicios y el Otorgamiento
Beneficios del IMAS para gastos de implementacion.

El sujeto privado, presenta la solicitud del beneficio acompafiada de la justificacion
donde da a conocer las razones que le imposibilitan econémicamente poder cubrir total o
parcialmente los gastos de implementacion.

Debe aplicar los principios bésicos de contratacion administrativa para realizar la
invitacion, recepcion, valoracion y seleccién de los proveedores de los servicios a ser
contratados como gastos de implementacion.

Una vez seleccionada la persona o empresa proveedora del servicio por parte del sujeto
privado, presentard la solicitud de financiamiento de servicios y estudios, acompafiada del
respectivo plan de inversion que ademés puede contemplar, impuestos, pdlizas, visados,
y otros. El sujeto privado debe garantizar, mediante nota u oficio, suscrita por el
representante legal, que las inversiones o gastos imprevistos que surjan, asi como los
incrementos en los precios, seran cubiertos por la organizacion.
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El sujeto privado, debe entregar copia del acta, firmada por la presidencia y la secretaria
del ente, donde se logra leer el acuerdo de Junta Directiva o por la instancia que
corresponda segun sus estatutos, donde se indica el o los proveedores seleccionados.
Dicho acuerdo debe ser fundamentado, considerando razones de oportunidad y
conveniencia y atendiendo los principios fundamentales de eficiencia y eficacia, para
garantizar el mejor aprovechamiento de los recursos presupuestados.

El giro de los recursos al sujeto se realiza de acuerdo con lo establecido en el convenio,
plan de inversion y propuesta de desembolsos.

Una vez que se haya concluido el proyecto y habiendo girado de los recursos, la
organizacion debera liquidar el monto utilizado ante el ARDS o AASAI de acuerdo con las
condiciones establecidas en el convenio de cooperacion. Para la revision aceptacion o
rechazo la UCAR o la unidad administrativa del AASAI contaran con un maximo mes
calendario.

El ARDS o el AASAI, procedera a comunicar al sujeto privado la aceptacion de la
liquidacién en condicién de satisfactoria.

Aceptada la liquidacion a satisfaccion y presentados los respectivos informes de cierre el
ARDS o AASAI, procederd a solicitar a la Asesoria Juridica tramitar el respectivo finiquito,
segun las condiciones propuestas en el Convenio de Cooperacion firmado.

Si la liquidacién presentada por el sujeto publico o privado no es aceptada por el ARDS o
AASAI, dichas unidades procederan a comunicar al sujeto privado las razones del
rechazo, el cual contara con 10 dias habiles para presentar las justificaciones o
correcciones pertinentes.

CUADRO 25: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LOS BENEFICIOS
GASTOS DE IMPLEMENTACION PARA: INFRAESTRUCTURA COMUNAL, COMPRA
DE TERRENO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS GRUPALES, PARA
INFRAESTRUCTURA COMUNAL, SOCIO PRODUCTIVA E INSTITUCIONES DE
BIENESTAR SOCIAL, Y, COMPRA DE TERRENO CON EDIFICACION PARA EL
DESARROLLO DE PROYECTOS GRUPALES, PARA INFRAESTRUCTURA
COMUNAL, SOCIO PRODUCTIVA E INSTITUCIONES DE BIENESTAR SOCIAL.
| N ] Detalle | Puesto ejecutor |
INICIO
Identifica aquellas necesidades e intereses
comunal e institucional de territorios y poblacion
en condicion de pobreza extrema y pobreza, asi
como el andlisis de la informacion o mediante la
coordinacién con otras instituciones estatales,
regionales y locales.
Realiza informe de caracterizacion de las
2 necesidades comunales como insumo para Persona Profesional del
desarrollar las actividades del primer taller. UIPER.
Convoca a participar en el primer taller, al Persona  Profesional en
3 conjunto de sujetos privados y sociedad civil de Desarrollo Social/ Persona
las distintas comunidades. Considerando Cogestora Social del ARDS/

Persona Profesional del
UIPER.
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también aquellas que hayan presentado Persona Coordinadora
propuestas de proyectos a financiar, ULDS/Personas del &rea

identificadas de las siguientes formas:

e Por busqueda activa: producto de las
necesidades previamente identificadas por
los UIPER y comunidades en los territorios
atendidos por cada ARDS, que generaran
ejes prioritarios de atencién, asi como la
identificacion, priorizacion y recomendacion
de proyectos. Producto de este proceso el
UIPER elabora una caracterizacion de los
territorios.

e Mediante otros mecanismos de concertacion
promovidos por el estado con propuestas de
proyectos.

e Por demanda: a través de la presentacion
directa de solicitudes en las oficinas ULDS,
ARDS y AASAI.

Desarrolla el primer Taller con sujetos privados
y sociedad civil, para realizar la socializacion de
la oferta programatica de las instituciones
participantes y devolucion de informe de
caracterizacion de las necesidades comunales
realizado por el IMAS, y asignar la tarea de
proponer posibles proyectos a los sujetos
privados para el segundo taller.

Convoca a participar en el segundo taller, al
conjunto de Organizaciones privadas y sociedad
civil de las distintas comunidades.

Desarrolla el segundo Taller, este taller consiste
en la identificaciébn de propuestas grupales de
las necesidades de las comunidades
presentadas por los sujetos privados y atencion
a las recomendaciones de las instituciones
involucradas en el desarrollo de la comunidad.

Elabora lista de proyectos y listado de sujetos
privados priorizados, alineados con las politicas
e intereses institucionales como resultado del
segundo taller, en funcién de las competencias
del IMAS. Ademas, se hace entrega a las
organizaciones de la boleta de postulacion
(ANEXO 29: BOLETA DE POSTULACION

social autorizadas por la Sub
Gerencia de Desarrollo
Social / Persona Profesional
del UIPER.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.
Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora
ULDS/Personas competentes
del area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.
Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
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PARA PROYECTOS) y los requisitos de Profesionales DSPC.
registro. Contintia paso 10. Las Organizaciones
identificadas como beneficiarias potenciales de
AASAI no recibirdn la boleta de postulacion ni
los requerimientos de registro, se procedera en
estos casos, con el paso 8.

Remite al AASAI, el listado de Organizaciones
proponentes de proyectos, producto del primero
y segundo taller, que atienden a personas
menores de edad, adolescentes, personas
adultas mayores, personas con discapacidad,
8 personas en situacibn de calle, personas Persona Jefa del ARDS.
consumidoras de sustancias psicoactivas, que
ostenten el caracter de Bienestar Social o que
tengan un perfil para obtener el mismo, para la
valoracion, registro y aquellos otros tramites que
correspondan.
Remite al ARDS, para continuar con el proceso
de seleccion, el listado de Organizaciones
proponentes, registradas y recomendadas por
9 AASAI. En el caso de Organizaciones que no Persona Jefa AASAIL.
requieran realizar el proceso de inscripcién de
AASAI, se remitiran con la recomendacion, la
boleta de postulacion y requisitos de registro.
Convoca a participar en el tercer taller, a los Persona Prof_esmnal en
: . . ’ Desarrollo Social/ Persona
sujetos privados que se les entreg6 la boleta de Cogestora Social / Persona
10 postulacion (ANEXO 290 BOLETA DE Coordinadora
POSTULACION PARA PROYECTOS) vy los
requisitos de registro. Ademads, aquellos ULID,S/Person_als competentes
registrados y recomendados por AASAI. de area socia debidamente
autorizadas.
Persona  Profesional en
Desarrolla el tercer Taller, en este taller cada Desarrollo Social/ Persona
organizacién debera realizar una presentacion Cogestora Social / Persona
11 oral detallada del proyecto. En proyectos de Coordinadora ULDS/
abordaje interinstitucional se contara con la Personas competentes del
participacion de las instituciones involucradas. area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.
Recibe las boletas de postulacion (ANEXO 29: ggr:;r?sl”o Prggsilglr/]g:arsoﬁg
BOLETA DE POSTULACION _PARA Cogestora Social / Persona
12 PROYECTOS) y los docymentos de registro de Coordinadora ULDS/
las organizaciones participantes en el tercer del
Taller. Y se conforma expediente del sujeto E’ersonas _C(I)mp(;et(;n(;[es €
privado. area  socia ebidamente
autorizadas.
13 Elabora un listado de las organizaciones Persona  Profesional en

proponentes de proyectos postulados de

Desarrollo Social/
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14

15

16

17

18

19

acuerdo con las competencias institucionales,

mediante los siguientes mecanismos:

e Participaron en el proceso de los talleres y
otros proyectos afines

¢ Mediante otros mecanismos de concertacién
promovidos por el estado con propuestas de
proyectos

e Por demanda: a través de la presentacion
directa de solicitudes en las oficinas ULDS,
ARDS y AASAI.

El listado debe contener como minimo: nombre

de la organizacion, cédula juridica, finalidad del

proyecto, afio de postulacion y monto estimado

del proyecto.

Verifica de acuerdo con el Reglamento para la
Prestacion de Servicios y Otorgamiento de
Beneficios del IMAS, los requisitos de las
organizaciones para el registro.

Emite nota de admisibilidad o no admisibilidad,
a las Organizaciones para el registro, segun las
disposiciones institucionales o requerimientos
sociales, técnicos o juridicos.

Ingresa en el SABEN las organizaciones que
cumplieron con los requisitos de registro.

Convoca a sesion de informacion a los sujetos
privados que continlan en el proceso de
identificacion y seleccion de solicitudes de
propuestas grupales.

Participa en sesion de trabajo con los sujetos
privados que presentaron proyectos que fueron
priorizados por el IMAS, para informar vy
entregar la lista de requisitos generales y
especificos que deberan aportar segun el
Reglamento de Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios del IMAS, para que
el ARDS los certifique.

Recibe al menos los requisitos establecidos en
el inciso A del articulo 98 del Reglamento de
Prestacion de Servicios y Otorgamiento de
Beneficios de IMAS, para la emision de la

Persona Cogestora Social /
Persona Coordinadora
ULDS/ Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas
/UIPER.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente
autorizadas/Persona
Profesional de la Asesoria
Juridica.

Persona Jefa ARDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.
Persona Jefa Regional
Persona Jefa UIPER

Persona Coordinadora ULDS
Personas Profesionales
DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas. Persona
Profesional DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS




% !
- an gn
RIRGRSS
M 9 308 Sociy

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS Y EL
OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS

Cadigo del
Documento:
MP-SGDS-001
version 5

Aprobado por:
Gerencia General

N° Oficio
IMAS-GG-0052-2021

Fecha de aprobacion:
11/01/2021

Pagina 159 de 680

NO

| Detalle

Puesto ejecutor

20

21

22

23

24

25

26

certificacion de registro del sujeto privado.

Analiza la boleta de postulacion, verifica el
cumplimiento de requisitos citados en el paso
anterior, los documentos relacionados con los
registros contables, los libros legales y las actas
de Junta Directiva y de Asambleas de
Asociados y su ajuste a los estatutos de cada
organizacioén y la certificacion de registro.

Realiza visita de campo a los sujetos privados
con proyectos priorizados, con el fin de valorar
la viabilidad preliminar técnica y social de la
propuesta de proyecto. (ANEXO 30: INFORME
TECNICO INICIAL DE INFRAESTRUCTURA y
ANEXO 31: VALORACION DE VIABILIDAD DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS)

Elabora Informe de Visita
INFORME TECNICO
INFRAESTRUCTURA y ANEXO 31:
VALORACION DE VIABILIDAD DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS) y lo remite al
ARDS correspondiente.

Este informe, debe contener
recomendaciones  respectivas  sobre
propuesta de proyecto que genera la visita.
Elabora Informe con las consideraciones legales
segln su competencia y lo incorpora al
expediente.

(ANEXO 30:
INICIAL DE

las
la

Elabora Informe Técnico con las
consideraciones sociales respecto a las visitas
realizadas, segun su competencia y lo incorpora
al expediente.

Elabora Informe con las consideraciones
respecto a los documentos aportados por el
sujeto, segun su competencia y lo incorpora al
expediente.

Convoca al equipo interdisciplinario conformado
por Personas profesionales designadas de

Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.
Persona Jefa
ARDS/Personas
Profesionales DSPC/Persona
Profesionales DSPC/Persona
Profesional en  Asesoria
Juridica/ Persona Profesional
en Desarrollo Social/
Persona Cogestora Social /
Persona Coordinadora
ULDS/ Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.
Personas Profesional DSPC
Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Regional

Persona Profesional DSPC.

Persona  Profesional
Asesoria Juridica.

en

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Jefa de la UCAR.

Persona Jefa

ARDS.

Regional
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DSPC - Asesor Juridico, Coordinador de
UIPER, Coordinador UCAR — Coordinador del
ULDS y otros en calidad de asesor, que, por su
competencia, determine, a sesion de calificacion
de las propuestas de proyectos grupales
seleccionados, a la Jefatura del ARDS.
Completa la boleta de calificacion (ANEXO 32:
CALIFICACION DE PROYECTOS) de las Persona  Jefa  Regional
ropuestas de royectos rupales
gekleoccionados, utilizarlljdoy los siguigntes ARDS/ Persona Jefa de la
insumos: UCAR_ Personas
e Boleta de postulacion (Perfil de Proyecto) E:g;gg:gﬂg:es zﬁpcfseézgpi:
e Informes preliminares realizados a las P .
Juridica/ Persona Profesional
27 propuestas de proyectos grupales en Desarrollo Social/
postulados de la visita técnica (informe Persona Cogestora Social /
técnico y social) y del informe presentado Persona Coordinadora
por el asesor juridico, informe de la UCAR. ULDS/ Personas
e Certificacion de Registro de Sujeto Privado. competentes del area social
o Lmear_mentos establecidos por la Dlrecc!(?n debidamente autorizadas.
Superior y el Modelo de Intervencion
vigente.
Persona  Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
o8 !SngereEss la Ficha de Informacion Grupal en ggg?dsitr?;gorsaomal / P(Erignsa;
' Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.
Elabora y remite a la Subgerencia de Desarrollo
Social, la recomendacibn de proyectos
priorizados a considerar en la propuesta del
PO, modificaciones  presupuestarias 0
presupuestos extraordinarios, que contenga la
29 certificacion de registro de sujetos privados y al Persona Jefa ARDS.
menos los requisitos del inciso A del articulo 98
del Reglamento de Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios de IMAS, con copia
a DSPC.
Establece, recomienda y envia a la Comision
30 Central del POI para su valoracion, el listado de Persona Sub Gerente de
propuestas de proyectos sociales, segun la Desarrollo Social.
priorizacion establecida.
Establece y recomienda el listado final que
31 in_tegra_ra’_L_eI POI, teniendo en cons_ider_aci(_'),n la Comision Central del POI.
disponibilidad presupuestaria de la institucion y
el andlisis realizado.
32 Envia al Area de Presupuesto y a Planificacion Persona Sub Gerente de

Institucional la seleccién final de proyectos que

Desarrollo Social.
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33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

integraran el POIl. Con copia a las ARDS,
DSPC,

Presenta ante el Consejo Directivo del IMAS, la
propuesta de POI con los proyectos para su
analisis y aprobacion. Con copia a las ARDS y
DSPC.

Aprueba el POl y el Presupuesto Institucional.
Somete al conocimiento, valoracién, analisis y
aprobacioén del presupuesto institucional IMAS a
la Contraloria General de la Republica.

Elabora y remite oficio a las distintas ARDS,
ADSPC el listado de sujetos privados con
proyectos grupales que fueron aceptados para
formar parte del POI institucional, una vez que
se aprueba el POI y el presupuesto institucional
por parte de la Contraloria General de la
Republica.

Actualiza el estado de los proyectos en la lista
de todas aquellas organizaciones postulantes
en el modulo de SABEN.

Emite oficio donde se certifique la existencia del
contenido presupuestario para el sujeto privado.
Comunica mediante oficio a los sujetos
privados, la aprobacion o no de la asignacion
presupuestaria del proyecto.

Convoca al taller de capacitacion al conjunto de
sujetos privados aprobados en el POl vy
refrendada por la CGR y se solicita la entrega
de los requisitos generales y especificos
restantes segun cada proyecto.

Asesora al sujeto privado para la presentacion
de los requisitos restantes.

Recibe los documentos vy verifica el
cumplimiento de lo establecido en el
Reglamento para la Prestacién de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios del IMAS vigente,
del beneficio.

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.

Consejo Directivo IMAS.

Presidencia Ejecutiva.

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.

Persona Profesional DSPC.
Unidad de
Presupuesto/UCAR.

Persona Jefa ARDS.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Profesional
DSPC.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas/
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona
Profesional DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.
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Revisa, valora, constata, analiza el
cumplimiento en tiempo y forma de los
documentos y  requerimientos  técnicos, .
S . . , . Persona  Profesional en
juridicos, sociales y administrativos, necesarios Desarrollo Social/Persona
que sustentan la solicitud de financiamiento de :
un proyecto social en el marco de la normativa Cogestora Social / Perso”?‘s
: competentes del area social
interna y externa. debidamente autorizados/
43 Elabora informe o boleta (ANEXO 33: BOLETA Persona Coordinadora
DE VERIFICACION DE REQUISITOS DE ULDS/ Persona Profesional
PROYECTOS COMPRA INMUEBLES y ANEXO DSPC. Profesional Asesoria
35: BOLETA DE VERIFICACION DE Juridic,a persona profesional
REQUISITOS DE PROYECTOS DE Jefa de ’UCAR
INFRAESTRUCTURA), con recomendacion de )
acuerdo con su competencia y se adjuntan al
expediente.
Persona  Profesional en
Elabora e incorpora al expediente el Resumen Desarrollo Social/Persona
Ejecutivo del Proyecto (ANEXO 36: BOLETA Cogestora Social / Personas
44 VERIFICACION DE REQUISITOS competentes del area social
PROYECTOS PRODUCTIVOS) y remite el debidamente autorizados/
expediente a la Jefatura del Area Regional. Persona Coordinadora
ULDS.
Remite a la persona coordinadora del Area
DSPC, el expediente en el cual constan los .
45 d - Persona Jefa Regional.
ocumentos y requerimientos recabados para
gue se realice la respectiva revision técnica.
Revisa que el expediente contenga todos los
requisitos y el cumplimiento de los aspectos
técnicos del proyecto y emite las
46 recomendaciones respectivas. En caso de que Personas Profesional DSPC.
se requieran realizar correcciones 0 mejoras se
tomaran las medidas correctivas que
correspondan con apoyo del ARDS
47 Proppne el plazo para r_ealizar el finiquito Persona Jefa Regional.
previsto para lograr los objetivos del convenio
Remite el expediente a Asesoria Juridica, para
48 su revision y firma del Resumen Ejecutivo Persona Coordinadora
(ANEXO 37: RESUMEN EJECUTIVO DE DSPC.
PROYECTOS PRODUCTIVOS).
49 Analiza, valora y remite el expediente a la Persona  Profesional en
Subgerencia de Desarrollo Social. Asesoria Juridica.
Remite el expediente al ARDS para preparar
presentacion ante Consejo Directivo cuando
corresponda (continua con el paso 50). Subgerencia Desarrollo
50 Propuesta de acuerdo por parte DSPC

Si el proyecto no requiere presentacion ante
Consejo Directivo traslada a la Asesoria Juridica
para elaborar el convenio (continua con el paso

Social.
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51

52

53

54

55

56

57

58

59

51)

Presenta ante Consejo Directivo el proyecto que
permite la aprobacion del giro de recursos al
sujeto privado. Lo anterior aplica en proyectos
que por el monto solicitado requiere de esta
aprobacién segun lo establecido por la Tabla de
Limites de Autoridad Financiera—Asi mismo lo
requiere en todos los casos los proyectos de
Compra de Terreno y Compra de Terreno con
Edificacion.

Elabora el Convenio respectivo, de acuerdo con
las recomendaciones especificas (ANEXO 33:
BOLETA DE VERIFICACION DE REQUISITOS
DE PROYECTOS COMPRA INMUEBLES vy
ANEXO 36: BOLETA VERIFICACION DE
REQUISITOS PROYECTOS PRODUCTIVOS) y
la letra de cambio y gestiona las firmas entre las
partes involucradas.

Firma del Convenio respectivo.

Remite copia Original del convenio firmado a las
partes involucradas. El expediente y copia del
convenio a la SGDS. El original de la letra de
cambio a Tesoreria institucional para su
custodia.

Traslada el expediente con copia del convenio
y de la letra de cambio y copia del Acuerdo del
Consejo Directivo, cuando corresponda, al
ARDS y copia el convenio a DSPC.

Solicita que el sujeto privado, cuando recibe
recursos publicos que superen las 150 733
Unidades de Desarrollo, cuente con la
aprobacién del presupuesto por parte de CGR.

Asigna mediante oficio a las personas
profesionales responsables del seguimiento del
proyecto.

Elabora la resolucién, segun motivo, fuente de
financiamiento y recomendacion en el Sistema
SABEN.

Verifica, de acuerdo con lo establecido en la
Tabla de Limites de Autoridad Financiera, a qué
nivel de autoridad le corresponde la aprobacion

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Jefa ARDS/
Personas Profesionales
DSPC.

Profesionales Asesoria
Juridica y Persona Jefe
Asesoria Juridica.

Presidencia Ejecutiva.

Persona Jefe Asesoria
Juridica Institucional.

SGDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Jefa ARDS/Persona
Coordinadora DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
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de la resolucion. competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.
Persona  Profesional en
Remite el expediente con la resolucion a la Desarrollo Social/Persona
persona competente segun nivel de autoridad, Cogestora Social / Personas
60 en atencién a lo establecido en la Tabla de competentes del area social
Limites de Autoridad Financiera para debidamente autorizados/
aprobacién de la resolucion. Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Jefa ARDS-
Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
Aprueba la resolucion segun nivel de autoridad, debidamente autorizados/
61 en atencion a lo establecido en la Tabla de Persona Coordinadora
Limites de Autoridad Financiera ULDS//Persona Jefa ARDS/
Persona  Subgerente de
Desarrollo Social/ Persona
Gerente General/Consejo
Directivo.
Persona  Profesional en
Programa eventos en el SABEN de acuerdo con Desarrollo Social/Persona
el convenio firmado y en su defecto al plan de Cogestora Social / Personas
62 inversion y traslada la documentacibn del competentes del area social
proyecto a UCAR para la emisiébn de los debidamente
cheques o transferencia de los recursos. autorizados/Persona
Coordinadora ULDS.
Verifica que el sujeto privado, cuando recibe
63 recursos publicos que superen las 150 733 Persona Profesional jefe
Unidades de Desarrollo, cuente con la UCAR.
aprobacioén del presupuesto por parte de CGR.
Realiza el traslado de recursos por medio de
cheque o transferencia a la cuenta del sujeto
64 privado de acuerdo con el plan de inversion y Persona Profesional UCAR.
propuesta de desembolsos, previa liquidacion
de desembolsos anteriores.
Realiza actividades de control y seguimiento, de gersona” Profesu_)nl?l en
los desembolsos entregados al sujeto privado, esarrofio .SI'OC/:'a Persona
que documenta mediante informes de avance, Cogestora Socia . Perso”?‘s
i - competentes del é&rea social
65 verlflcg. e! cumpllmlento de los plazos, debidamente
especificaciones y calidad de los productos, de i>ados/Persona
acuerdo con el plan de inversion. autorlz_a os/ire
En el caso de AASAI se realiza la supervision y Coordl_nadora ULDS/ Persona
fiscalizaciobn econémica. Profes!onal AASAl/Persona
Profesional DSPC.
66 Remite a la persona jefe ARDS o AASAI Persona Profesional DSPC.
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mediante oficio el informe de control de avance
y solicitud de desembolso cuando corresponda.
Persona Profesional en
67 Recibe Informes de avance de obra y solicitudes Desarrollo Social/Persona
de prérroga cuando se requiera. Cogestora  Social /Persona
Profesional AASAI.
Persona Profesional en
Confecciona y remite a la persona jefe del Desarrollo Social/Persona
68 ARDS o AASAI, recomendacién respecto a Cogestora Social /Persona
solicitud de prérroga, cuando se requiera. Profesional AASAI/ Persona
Profesional DSPC.
. - Persona Profesional en
Remite solicitudes de prorroga presentada por I Social/Persona
69 el sujeto privado a la persona Jefa Persona Jefa Desarrollo >ocla
ARDS o AASAI, cuando se requiera CogesFora Social  /Persona
' ' Profesional AASAI
Analiza informe social y técnico de DSPC
70 aprueba solicitudes deyprérroga cuando s>e/ Persona Jefa AASAI/ Persona
. ' Jefa ARDS.
requiera.
. Er?t(;lﬁc?r.y revisa la liquidacion del desembolso UCA_R{Pers_ona Profesional
Administrativa AASAL.
Aprueba o rechaza la liquidacion. En caso de
que sea rechaza_lda la organizacion debe UCAR/Persona Profesional
72 realizar las correcciones respectivas respetando . .
: A : Administrativa AASAI.
el plazo asignado para la liquidacion establecido
en el convenio cooperacion financiera.
Realiza el pago del siguiente desembolso. Los
pagos se realizan de acuerdo con la propuesta
73 de desembolsos y,eI pIa_n Qe inversion. (_Jada UCAR/Contabilidad-Tesoreria.
desembolso debera ser liguidado de previo al
siguiente. Asimismo, debe contar con una
recomendacion técnica del Area DSPC.
Elabora y remite a la persona profesional en
desarrollo social designada por la persona jefa
del ARDS o AASAI, oficio con el informe técnico
de cierre DSPC (ANEXO 38: INFORME DE
CIERRE) en el cual manifiesta la aprobacion de
74 !os p.rpductos establecidos en el plan de Persona Profesional DSPC.
inversion, entregado todos los productos.
En el caso de no cumplirse al 100% con lo
establecido en plan de inversion, el informe
técnico de cierre debe contener el criterio y
recomendacion correspondiente.
. . . . Persona Profesional en
Recibe e incorpora al expediente el informe Desarrollo Social/Persona
75 Técnico de Cierre DSPC (ANEXO 38:

INFORME DE CIERRE).

Cogestora Social / Personas

competentes del area social
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debidamente autorizados/
Persona Coordinadora ULDS
Persona Profesional AASAL.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del é&rea social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora ULDS
Persona Profesional AASAL.

UCAR/ Persona Profesional

Traslada y solicita a la UCAR/Profesional
Administrativo AASAI la revision y aprobacion
de la liquidacibn contable del dltimo
desembolso.

76

77 Acepta o deniega la liquidacién presentada y

78

comunica por escrito al sujeto privado.

Ingresa en SABEN la liquidacién, considerando
las caracteristicas especificas de cada
beneficio, ademas recibe el informe técnico del
sujeto privado donde indica el estado en que se
encuentra el proyecto.

Administrativo AASAL.

Persona Profesional en
Desarrollo  Social Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del é&rea social
debidamente autorizados.

Solicita a la Subgerencia de Desarrollo Social la
elaboracion del finiquito con base en | los
informes finales correspondientes a las areas
Productiva (cuando corresponda), Social vy
Financiera, asi como con el Informe de Cierre
Técnico elaborado por persona Profesional
competente de DSPC (en caso de
infraestructura comunal y productiva).

Revisa y valora la documentacion aportada por
el ARDS o AASAI y solicita a la Asesoria
Juridica proceder a la elaboracion del finiguito.
Elabora el finiquito del proyecto y obtiene las
firmas de las partes correspondientes. Una vez
firmado, remite copia del mismo a las partes
involucradas en el convenio y comunica al
sujeto privado para que se realice la devolucion
de la letra de cambio original.

FIN.

Persona
AASAI.

79 jefa de ARDS o

Subgerencia de Desarrollo

80 Social.

81 Profesional Asesoria Juridica.

Véase FLUJOGRAMA 25. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LOS
BENEFICIOS: GASTOS DE IMPLEMENTACION PARA INFRAESTRUCTURA
COMUNAL, COMPRA DE TERRENO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS
GRUPALES, PARA INFRAESTRUCTURA COMUNAL, SOCIO PRODUCTIVA E
INSTITUCIONES DE BIENESTAR SOCIAL Y, COMPRA DE TERRENO CON
EDIFICACION PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS GRUPALES, PARA
INFRAESTRUCTURA COMUNAL, SOCIO PRODUCTIVA E INSTITUCIONES DE
BIENESTAR SOCIAL.

8.3.1.2. Beneficios: Compra de terreno para el desarrollo de proyectos grupales
para infraestructura comunal socio productivas e Instituciones de Bienestar Social
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y, Compra de terreno con edificacion para el desarrollo de proyectos grupales para
infraestructura comunal socio productivas e Instituciones de Bienestar Social

Consiste en el otorgamiento de recursos econdémicos no reembolsables a sujetos privados
debidamente registrados, para suplir la inexistencia de terreno o terreno con
infraestructura, construida para el desarrollo de proyectos de interés social en
infraestructura comunal, socio productivo, asi como Instituciones de Bienestar Social.

El sujeto interesado sera el responsable de realizar la compra del inmueble, cumpliendo
con los requerimientos del Reglamento para la Prestacion de Servicios y Otorgamiento de
Beneficios del IMAS.

El ente rector o institucion publica afin, establece los requerimientos para la compra del
inmueble, con el objetivo de que el sujeto privado cuente asesoria técnica para la
seleccién y compra del terreno o terreno con edificacion.

El Sujeto Privado debe presentar solicitud de financiamiento para la compra del inmueble
el cual debe seleccionado con el aval del ente rector o institucion publica especializada
que se ajuste a las condiciones segun el perfil del proyecto presentado por el sujeto
privado.

El sujeto privado debe verificar previo a la compra del inmueble que este cumple con la
normativa que garantice a futuro el adecuado funcionamiento del proyecto.

Como parte de los requisitos del beneficio, para determinar la pertinencia de la compra del
inmueble se requiere que el sujeto privado presente el avalio del inmueble confeccionado
por la Direccién de Tributacion Directa. En caso de que la oferta sea menor al monto del
avallo se podra continuar con el proceso de compra, en el caso de que el monto de la
oferta del inmueble sea superior, el sujeto privado podra negociar con el vendedor del
inmueble el cual podra presentar una nueva oferta igual o0 menor al monto del avalto, en
un plazo no mayor a 15 dias habiles. De presentarse la nueva oferta que sea menor o
igual al monto del avallo, se contintia con el tramite.

De no contar con una nueva oferta cuyo monto sea menor o igual al del avalué, la
persona encargada del area social designada por el ARDS o AASAI debe comunicar al
sujeto privado que el beneficio no procede, utilizando los medios establecidos.

El notario publico, en la escritura de traspaso del bien inmueble adquirido con recursos
institucionales, impondra de manera voluntaria y por un plazo de diez afios, limitaciones al
dominio de la propiedad, con las cuales el sujeto no podra donar, vender, gravar o
enajenar el inmueble. En el caso que se requiera disponer del inmueble y no hayan
transcurrido los diez afios de limitaciones, se procederd por el sujeto a solicitar la
autorizacion del levantamiento de limitaciones ante el consejo Directivo del IMAS. Dicho
levantamiento se homologa al utilizado para el levantamiento de limitaciones de
inmuebles donados por IMAS.

CUADRO 26: PROCEDIMIENTO COMPRA DE TERRENO O COMPRA DE TERRENO Y
EDIFICACION PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS GRUPALES, PARA
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INFRAESTRUCTURA COMUNAL, SOCIO PRODUCTIVA E INSTITUCIONES DE

BIENESTAR SOCIAL

[N° | Detalle | Puesto Ejecutor
INICIO
Identifica aquellas necesidades e intereses
comunal e institucional de territorios y poblacion
1 en condicion de pobreza extrema y pobreza, asi Persona  Profesional del
como el analisis de la informacion o mediante la UIPER.
coordinacién con otras instituciones estatales,
regionales y locales.
Reallz_a informe de caracterizacion de las Persona  Profesional  del
2 necesidades comunales como insumo para
L : UIPER.
desarrollar las actividades del primer taller.
Convoca a participar en el primer taller, al
conjunto de sujetos privados y sociedad civil de
las distintas comunidades. Considerando
también aquellas que hayan presentado
propuestas de proyectos a financiar,
identificadas de las siguientes formas: tesional
e Por busqueda activa: producto de las gzgsac;?;lo F;rooci(zslllor];lersoﬁg
necesidades previamente identificadas por Cogestora Social del ARDS/
los UIPER y comunidades en los territorios Pergsona Coordinadora
atendidos por cada ARDS, que generaran ULDS/Personas  del  4rea
3 ejes prioritarios de atencién, asi como la social autorizadas or la Sub
identificacion, priorizacion y recomendacion Gerencia  de %esarrollo
de proyectos. Producto de este proceso el Social / Persona Profesional
UIPER elabora una caracterizacion de los del UIPER
territorios. '
e Mediante otros mecanismos de concertacion
promovidos por el estado con propuestas de
proyectos.
e Por demanda: a través de la presentacion
directa de solicitudes en las oficinas ULDS,
ARDS y AASAI.
Desarrolla el primer Taller con sujetos privados Persona  Profesional en
y sociedad civil, para realizar la socializacién de Desarrollo Social/ Persona
la oferta programatica de las instituciones Cogestora Social / Persona
4 participantes y devolucion de informe de Coordinadora ULDS/
caracterizacion de las necesidades comunales Personas competentes del
realizado por el IMAS, y asignar la tarea de area social debidamente
proponer posibles proyectos a los sujetos autorizadas/ Personas
privados para el segundo taller. Profesionales DSPC.
Persona  Profesional en
- Desarrollo Social/ Persona
Convoca a participar en el segundo taller, al il | Persona
conjunto de Organizaciones privadas y sociedad Coges_tora Socia €
5 Coordinadora

civil de las distintas comunidades.

ULDS/Personas competentes
del area social debidamente
autorizadas.
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10

11

Desarrolla el segundo Taller, este taller consiste
en la identificacion de propuestas grupales de
las necesidades de las comunidades
presentadas por los sujetos privados y atencion
a las recomendaciones de las instituciones
involucradas en el desarrollo de la comunidad.

Elabora lista de proyectos y listado de sujetos
privados priorizados, alineados con las politicas
e intereses institucionales como resultado del
segundo taller, en funcién de las competencias
del IMAS. Ademas, se hace entrega a las
organizaciones de la boleta de postulacion
(ANEXO 29: BOLETA DE POSTULACION
PARA PROYECTOS) y los requisitos de
registro. ContinGla paso 10. Las Organizaciones
identificadas como beneficiarias potenciales de
AASAI no recibiran la boleta de postulaciéon ni
los requerimientos de registro, se procedera en
estos casos, con el paso 8.

Remite al AASAI, el listado de Organizaciones
proponentes de proyectos, producto del primero
y segundo taller, que atienden a personas
menores de edad, adolescentes, personas
adultas mayores, personas con discapacidad,
personas en situacion de calle, personas
consumidoras de sustancias psicoactivas, que
ostenten el caracter de Bienestar Social o que
tengan un perfil para obtener el mismo, para la
valoracion, registro y aquellos otros tramites que
correspondan.

Remite al ARDS, para continuar con el proceso
de seleccion, el listado de Organizaciones
proponentes, registradas y recomendadas por
AASAI. En el caso de Organizaciones que no
requieran realizar el proceso de inscripcién de
AASAI, se remitirdn con la recomendacion, la
boleta de postulacion y requisitos de registro.

Convoca a participar en el tercer taller, a los
sujetos privados que se les entreg6 la boleta de
postulacion (ANEXO 29: BOLETA DE
POSTULACION PARA PROYECTOS) y los
requisitos de registro. Ademas, aquellos
registrados y recomendados por AASAI.

Desarrolla el tercer Taller, en este taller cada
organizacion debera realizar una presentacion

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora UuLDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.

Persona Jefa del ARDS.

Persona Jefa AASAI.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora

ULDS/Personas competentes
del area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
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12

13

14

15

16

17

oral detallada del proyecto. En proyectos de
abordaje interinstitucional se contara con la
participacion de las instituciones involucradas.

Recibe las boletas de postulacion ANEXO 29:
BOLETA DE POSTULACION PARA
PROYECTOS vy los documentos de registro de
las organizaciones participantes en el tercer
Taller. Y se conforma expediente del sujeto
privado.

Elabora un listado de las organizaciones

proponentes de proyectos postulados de

acuerdo con las competencias institucionales,

mediante los siguientes mecanismos:

o Participaron en el proceso de los talleres y
otros proyectos afines

e Mediante otros mecanismos de concertacion
promovidos por el estado con propuestas de
proyectos

e Por demanda: a través de la presentacion
directa de solicitudes en las oficinas ULDS,
ARDS y AASAI.

El listado debe contener como minimo: nombre
de la organizacion, cédula juridica, finalidad del
proyecto, afio de postulacion y monto estimado
del proyecto.

Verifica de acuerdo con el Reglamento para la
Prestacion de Servicios y Otorgamiento de
Beneficios del IMAS, los requisitos de las
organizaciones para el registro.

Emite nota de admisibilidad o no admisibilidad,
a las Organizaciones para el registro, segun las
disposiciones institucionales o requerimientos
sociales, técnicos o juridicos.

Ingresa en el SABEN las organizaciones que
cumplieron con los requisitos de registro.

Convoca a sesion de informacién a los sujetos

Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.
Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora uLDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional
Desarrollo Social/
Persona Cogestora Social /
Persona Coordinadora
ULDS/ Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas
/UIPER.

en

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente
autorizadas/Persona
Profesional de la Asesoria
Juridica.

Persona Jefa ARDS.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.
Persona Jefa Regional
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18

19

20

21

22

privados que continlan en el proceso de
identificacion y seleccién de solicitudes de
propuestas grupales.

Participa en sesion de trabajo con los sujetos
privados que presentaron proyectos que fueron
priorizados por el IMAS, para informar y
entregar la lista de requisitos generales y
especificos que deberan aportar segun el
Reglamento de Prestacion de Servicios vy
Otorgamiento de Beneficios del IMAS, para que
el ARDS los certifique.

Recibe al menos los requisitos establecidos en
el inciso A del articulo 98 del Reglamento de
Prestacion de Servicios y Otorgamiento de
Beneficios de IMAS, para la emisién de la
certificacion de registro del sujeto privado.

Analiza la boleta de postulacion, verifica el
cumplimiento de requisitos citados en el paso
anterior, los documentos relacionados con los
registros contables, los libros legales y las actas
de Junta Directiva y de Asambleas de
Asociados y su ajuste a los estatutos de cada
organizacion y la certificacion de registro.

Realiza visita de campo a los sujetos privados
con proyectos priorizados, con el fin de valorar
la viabilidad preliminar técnica y social de la
propuesta de proyecto. (ANEXO 30: INFORME
TECNICO INICIAL DE INFRAESTRUCTURA y
ANEXO 31: VALORACION DE VIABILIDAD DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS).

Elabora Informe de Visita
INFORME TECNICO INICIAL DE
INFRAESTRUCTURA y ANEXO 31:
VALORACION DE VIABILIDAD DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS) y lo remite al
ARDS correspondiente.

Este informe, debe contener las
recomendaciones  respectivas  sobre la
propuesta de proyecto que genera la visita.

(ANEXO  30:

Persona Jefa UIPER

Persona Coordinadora ULDS
Personas Profesionales
DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora UuLDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas. Persona
Profesional DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.
Persona Jefa
ARDS/Personas
Profesionales DSPC/Persona
Profesionales DSPC/Persona
Profesional en  Asesoria
Juridica/ Persona Profesional
en Desarrollo Social/
Persona Cogestora Social /
Persona Coordinadora
uLDS/ Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.
Personas Profesional DSPC
Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Regional

Persona Profesional DSPC.
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Elabora Informe con las consideraciones legales
23 segln su competencia y lo

. Persona
incorpora al

Profesional en

24

25

26

27

28

29

expediente.

Elabora Informe Técnico con las
consideraciones sociales respecto a las visitas
realizadas, segun su competencia y lo incorpora
al expediente.

Elabora Informe con las consideraciones

respecto a los documentos aportados por el

sujeto, segun su competencia y lo incorpora al
expediente.

Convoca al equipo interdisciplinario conformado

por Personas profesionales designadas de

DSPC - Asesor Juridico, Coordinador de

UIPER, Coordinador UCAR — Coordinador del

ULDS vy otros en calidad de asesor, que, por su

competencia, determine, a sesion de calificaciéon

de las propuestas de proyectos grupales
seleccionados, a la Jefatura del ARDS.

Completa la boleta de calificacion (ANEXO 32:

CALIFICACION DE PROYECTOS) de las

propuestas de proyectos grupales

seleccionados, utilizando los  siguientes
insumos:

e Boleta de postulacion (Perfil de Proyecto)

o Informes preliminares realizados a las
propuestas de proyectos grupales
postulados de la visita técnica (informe
técnico y social) y del informe presentado
por el asesor juridico, informe de la UCAR.

e Certificacion de Registro de Sujeto Privado.

e Lineamientos establecidos por la Direccion
Superior y el Modelo de Intervencion
vigente.

Ingresa la Ficha de Informacion Grupal en
SABEN.

Elabora y remite a la Subgerencia de Desarrollo
Social, la recomendaciébn de proyectos
priorizados a considerar en la propuesta del
PO, modificaciones  presupuestarias 0

Asesoria Juridica.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Jefa de la UCAR.

Persona Jefa

ARDS.

Regional

Persona  Jefa Regional
ARDS/ Persona Jefa de la
UCAR Personas
Profesionales DSPC/Persona
Profesional en  Asesoria
Juridica/ Persona Profesional
en Desarrollo Social/
Persona Cogestora Social /
Persona Coordinadora
uLDS/ Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Jefa ARDS.
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30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

presupuestos extraordinarios, que contenga la
certificacion de registro de sujetos privados y al
menos los requisitos del inciso A del articulo 98
del Reglamento de Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios de IMAS, con copia
a DSPC.

Establece, recomienda y envia a la Comisién
Central del POI para su valoracién, el listado de
propuestas de proyectos sociales, segun la
priorizacion establecida.

Establece y recomienda el listado final que
integrara el POI, teniendo en consideracion la
disponibilidad presupuestaria de la institucion y
el andlisis realizado.

Envia al Area de Presupuesto y a Planificacion
Institucional la seleccién final de proyectos que
integraran el POI. Con copia a las ARDS,
DSPC,

Presenta ante el Consejo Directivo del IMAS, la
propuesta de POI con los proyectos para su
analisis y aprobacién. Con copia a las ARDS y
DSPC.

Aprueba el POl y el Presupuesto Institucional.
Somete al conocimiento, valoracion, analisis y
aprobacién del presupuesto institucional IMAS a
la Contraloria General de la Republica.

Elabora y remite oficio a las distintas ARDS,
ADSPC el listado de sujetos privados con
proyectos grupales que fueron aceptados para
formar parte del POI institucional, una vez que
se aprueba el POI y el presupuesto institucional
por parte de la Contraloria General de la
Republica.

Actualiza el estado de los proyectos en la lista
de todas aquellas organizaciones postulantes
en el médulo de SABEN.

Emite oficio donde se certifique la existencia del
contenido presupuestario para el sujeto privado.
Comunica mediante oficio a los sujetos
privados, la aprobacion o no de la asignacion
presupuestaria del proyecto.

Convoca al taller de capacitacion al conjunto de
sujetos privados aprobados en el POl vy
refrendada por la CGR y se solicita la entrega
de los requisitos generales y especificos
restantes segun cada proyecto.

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.

Comision Central del POI.

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.

Consejo Directivo IMAS.

Presidencia Ejecutiva.

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.

Persona Profesional DSPC.

Unidad de
Presupuesto/UCAR.

Persona Jefa ARDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Profesional
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41

42

43

44

45

46

Asesora al sujeto privado para la presentacion
de los requisitos restantes.

Recibe los documentos vy verifica el
cumplimiento de lo establecido en el
Reglamento para la Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios del IMAS vigente,
para el beneficio.

constata, analiza el
cumplimiento en tiempo y forma de los
documentos y  requerimientos  técnicos,
juridicos, sociales y administrativos, necesarios
que sustentan la solicitud de financiamiento de
un proyecto social en el marco de la normativa
interna y externa.

Elabora informe o boleta (ANEXO 33: BOLETA
DE VERIFICACION DE REQUISITOS DE
PROYECTOS COMPRA INMUEBLES vy
ANEXO 36: BOLETA VERIFICACION DE
REQUISITOS PROYECTOS PRODUCTIVOS),
con recomendacion de acuerdo con su
competencia y se adjuntan al expediente.

Revisa, valora,

Elabora e incorpora al expediente el Resumen
Ejecutivo del Proyecto (ANEXO 37: RESUMEN
EJECUTIVO DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS) y remite el expediente a la
Jefatura del Area Regional.

Recomienda o aprueba y remite a la persona
coordinadora del Area DSPC, el expediente en
el cual constan los documentos |y
requerimientos recabados para que se realice la
respectiva revision técnica.

Revisa que el expediente contenga todos los
requisitos y el cumplimiento de los aspectos
técnicos del proyecto y emite las
recomendaciones respectivas. En caso de que
se requieran realizar correcciones o mejoras se
tomaran las medidas correctivas que

DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas/
Persona Coordinadora
uLDS/ Persona
Profesional DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Profesional
DSPC, Profesional Asesoria
Juridica, persona profesional
Jefa de UCAR.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Jefa Regional.

Personas Profesional DSPC.
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correspondan con apoyo del ARDS.
47 Prop_one el plazo para r_ealizar el finiquito Persona Jefa Regional.
previsto para lograr los objetivos del convenio.
Remite el expediente a Asesoria Juridica, para
48 su revision y firma del Resumen Ejecutivo Persona Coordinadora
(ANEXO 37: RESUMEN EJECUTIVO DE DSPC.
PROYECTOS PRODUCTIVOS)
49 Analiza, valora y remite el expediente a la Persona  Profesional en
Subgerencia de Desarrollo Social. Asesoria Juridica
50 Remite el expediente al ARDS para preparar Subgerencia Desarrollo
presentacién ante Consejo Directivo. Social.
Presenta ante Consejo Directivo el proyecto que Persona  Profesional en
permite la aprobacion del giro de recursos al Desarrollo Social/Persona
sujeto privado. Lo anterior aplica en proyectos Cogestora Social / Personas
que por el monto solicitado requiere de esta competentes del area social
51 aprobacién segun lo establecido por la Tabla de debidamente autorizados/
Limites de Autoridad Financiera. Asi mismo lo Persona Coordinadora
requiere en todos los casos los proyectos de ULDS/ Persona Jefa ARDS/
Compra de Terreno y Compra de Terreno con Personas Profesionales
Edificacion. DSPC.
Elabora el Convenio, de acuerdo con las
recomendaciones especificas (ANEXO 33:
BOLETA DE VERIFICACION DE REQUISITOS Profesionales Asesoria
57 DE PROYECTOS COMPRA INMUEBLES y Juridica y Persona Jefe
ANEXO 36: BOLETA VERIFICACION DE Asesoria Juridica.
REQUISITOS PROYECTOS PRODUCTIVOS
cuando corresponda) y gestiona las firmas entre
las partes involucradas.
53 Firma del convenio respectivo. Presidencia Ejecutiva.
Remite copia original del convenio firmado a las P .
: ; . ersona Jefe  Asesoria
54 partes involucradas. El expediente y copia del Juridi R
. uridica Institucional.
convenio a la SGDS.
Traslada el expediente con copia del convenio
55 y copia del Acuerdo del Consejo Dire_ctivo, SGDS.
cuando corresponda, al ARDS y copia el
convenio a DSPC.
Persona  Profesional en
Solicita que el sujeto privado, cuando recibe Desarrollo Social/Persona
56 recursos publicos que superen las 150 733 Cogestora Social / Personas
Unidades de Desarrollo, cuente con la competentes del area social
aprobacioén del presupuesto por parte de CGR.  debidamente autorizados/
Persona Coordinadora ULDS
Persona  Profesional en
L, , . Desarrollo Social/Persona
Elabora la resolucion, segun motivo, fuente de C :
: L L : ogestora Social / Personas
57 financiamiento y recomendacion en el Sistema

SABEN.

competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora ULDS
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58

59

60

61

62

63

64

65

66

67

Remite el expediente con la resolucién a la
persona competente, para la aprobacion de la
resolucion.

Aprueba la resolucion.

Programa evento en el SABEN de acuerdo con
el convenio firmado y traslada la documentacion
del proyecto a UCAR para la emisién de los
cheques o transferencia de los recursos.

Verifica que el sujeto privado, cuando recibe
recursos publicos que superen las 150 733
Unidades de Desarrollo, cuente con la
aprobacioén del presupuesto por parte de CGR.
Asigna notario publico para la elaboracién de la
escritura de compra-venta del inmueble

Realiza el traslado de recurso previo
coordinacion con la Asesoria Juridica por medio
de cheque o transferencia al propietario del
inmueble.

Verifica que el notario publico asignado realice
la inscripcion del bien inmueble.

Incorpora una copia de la escritura en el
expediente colectivo.

Ingresa en SABEN la liquidacion, considerando
las caracteristicas especificas de cada
beneficio, ademas recibe el informe técnico del
sujeto privado donde indica el estado en que se
encuentra el proyecto.

Realiza visita e informes de seguimiento,
verificando la habilitacion o permiso de
funcionamiento cuando corresponda, una vez
que haya sido otorgado por el Ministerio de
Salud, ademas de fiscalizacibn cuando
corresponda, de los objetivos del proyecto
financiado. Se recomienda al menos una visita
durante el primer afio, segun las caracteristicas
del beneficio grupal otorgado, que permita la
retroalimentacion de los procesos; y al menos
una visita de seguimiento anual durante el

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Jefa ARDS/
Consejo Directivo.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente
autorizados/Persona
Coordinadora ULDS.
Persona Profesional
UCAR/Tesoreria.

Asesoria Juridica.

UCAR/Tesoreria.

Asesoria Juridica.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/

Persona Coordinadora
ULDS/ UCAR/ Persona
Profesional DSPC
designada.
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tiempo que defina el convenio.
FIN.

Veéase FLUJOGRAMA 26. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LOS
BENEFICIOS: COMPRA DE TERRENO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS
GRUPALES PARA INFRAESTRUCTURA COMUNAL SOCIO PRODUCTIVAS E
INSTITUCIONES DE BIENESTAR SOCIAL Y, COMPRA DE TERRENO CON
EDIFICACION PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS GRUPALES PARA
INFRAESTRUCTURA COMUNAL SOCIO PRODUCTIVAS E INSTITUCIONES DE
BIENESTAR SOCIAL.

8.3.1.3. Beneficio: Infraestructura Comunal y Productiva

Brinda a comunidades, personas Yy familias oportunidades para el desarrollo y
fortalecimiento de espacios basicos comunitarios, asi como de emprendimientos
productivos, por medio del financiamiento de proyectos a sujetos publicos y privados para
la construccién de obras de infraestructura, gastos de implementacion, equipamiento y
mano de obra.

Para ello, se podra financiar el costo de los materiales y mano de obra, asi como también
el pago de alquiler de maquinaria y equipo para la construccion de obras. En todos los
casos que se presupuesten obras constructivas se podra financiar implementacion, para
financiarlo, el sujeto publico o privado debera cumplir con el procedimiento establecido
para ese beneficio.

e Fiscalizacion periddica del avance de las obras
La liguidacion contable debe ir acompafiada de un informe de la persona profesional
responsable de la inspeccién técnica del proyecto contratado o aportado por el sujeto
publico o privado, en el cual se indiqgue de forma expresa que las obras construidas se
ajustan y cumplen con las especificaciones y condiciones técnicas requeridas, Dichas
obras deben estar incluidas en plan de inversion, este informe sera archivado en el
expediente del proyecto

Este procedimiento se aplicara en la liquidacion de los desembolsos que se hayan
definido para el proyecto, de requerirse prorroga, esta se regira por lo que para esos
efectos defina el convenio de cooperacion financiera.

e Fiscalizacion del proyecto de parte del IMAS
La persona fiscalizadora de inversion designada por DSPC, ARDS o AASAI, realizaran
visitas periddicas al sujeto para ejercer su labor, en el caso de la persona fiscalizadora de
inversién en obra civil, confeccionara informe de avance de obra anexo (Anexo 32), en el
caso de las otras personas fiscalizadoras de la inversion, lo haran mediante informe
escrito en el formato que consideren conveniente, sera archivado en el expediente del
proyecto.

e Modificaciones al plan de inversién
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Cuando exista necesidad de modificar algunas de las actividades del plan de inversion, el
sujeto publico o privado, previo a la ejecucion de estas actividades, deberd tramitar
autorizacion para modificar el plan de inversion, ante la persona jefa del ARDS 6 AASAI
cuando corresponda.

La solicitud debe estar fundamentada por informe técnico que realiza la persona
profesional responsable de la Inspeccion técnica del proyecto, contratado o aportado por
el sujeto publico o privado, de ser necesario para complementar y fundamentar la
modificacion el sujeto publico o privado puede incorporar informes técnicos de otras
personas profesionales que formen parte del equipo que participa en el proyecto, también
podra aportar recomendaciones de instituciones rectoras o encargadas de la prestacion
del servicio.

El informe técnico debe demostrar de forma expresa, que los cambios propuestos no
desmejoran de ningun modo el proyecto, por el contrario, se debe indicar los beneficios
que conlleva; en ninguna circunstancia se debera dejar de cumplir con el objetivo que
motivo el financiamiento del proyecto.

El sujeto podra solicitar cambios en el plan de inversidon hasta un maximo del cincuenta
por ciento del monto total del proyecto.

La persona jefa del ARDS o AASAI podra autorizar cambios en el plan de inversion
siempre que medie solicitud expresa del sujeto. Para fundamentar su aprobacion debe
solicitar informe técnico a la persona que designé como responsable social del proyecto y
la persona fiscalizadora de inversién de la obra civil designada por DSPC.

Autorizacion de modificacion de plan de inversion, La recomendacion para modificar el
plan de inversion, las personas designadas por DSPC, ARDS o AASAIl, segun
corresponda, revisaran la solicitud de modificacion que el sujeto publico o privado
presento al ARDS o AASAI, emitiran informe con el criterio técnico correspondiente sobre
la conveniencia o no del cambio, estos informes seran entregados a la persona jefa del
ARDS o0 AASAI, segun corresponda para su consideracion.

Aprobacion de modificacién en el plan de inversion, la persona jefa del ARDS o AASAI,
una vez que cuente con los informes, tomarda decisién de aceptar o no el cambio del plan
de inversion y comunicara el resultado al sujeto y a la persona profesional designada por
DSPC como fiscalizador de inversion de la obra civil.

En caso excepcional de darse un saldo positivo de recursos econdémicos, después de
ejecutarse la totalidad de las actividades requeridas del plan de inversion, estos recursos
deberan ser depositados en la respectiva cuenta a favor de IMAS. En el caso de recursos
producto de los intereses en la cuenta del proyecto, estos recursos podran ser invertidos,
previa autorizacion de la persona jefe del ARDS

e Modificacién en la vigencia del convenio
Sera atribucion del Consejo Directivo, aprobar o denegar, ampliaciones a los plazos de
vigencia de los convenios de cooperacion financiera.

En casos excepcionales cuando el sujeto publico o privado no pueda concluir las obras en
el plazo de vigencia del convenio, el sujeto publico o privado, deberd solicitar la
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ampliacién de este, dicha solicitud debera ser presentada con un tiempo igual o mayor a
veinte dias hébiles, previos al vencimiento del convenio.

La solicitud debe detallar las razones que motivan el hecho y estar acompafada del
informe del profesional responsable de la inspeccién técnica del proyecto, de ser
necesario para fundamentar la solicitud puede incorporar informes de otros profesionales
que formen parte del equipo que participa en el proyecto, ademas el sujeto publico o
privado podra aportar informe o recomendacion de instituciones rectoras o encargadas de
la prestacion del servicio para complementar la justificacion.

El informe técnico de la persona profesional responsable de la inspeccion del proyecto
ademas debe contener detalle de las obras ejecutadas, garantizando que estas cumplen
con las especificaciones técnicas, planos constructivos y plan de inversién aprobado para
el proyecto.

Cuando las razones no sean de caracter técnico (administrativas o Juridicas), el sujeto
debera aportar la justificacion fundamentada en informe de profesionales competentes
que detallen la situacion que impide cumplir con las obras en el plazo correspondiente.

La persona designada por DSPC como fiscalizador de inversion en obra civil realiza
control de avance de obras y aporta el informe respectivo (ANEXO 39: CONTROL DE
AVANCE DEL PROYECTO).

La solicitud debera ser presentada por el sujeto publico o privado a la Persona Jefa del
ARDS, la cual dependiendo de las razones que fundamente la solicitud, debe solicitar a
las personas profesionales designados para el seguimiento del proyecto, que emitan
criterio y recomienden de acuerdo con su especialidad, sobre la conveniencia de aceptar
o no la justificacibn. En casos que considere necesario podra solicitar criterio vy
recomendacién del asesor juridico.

La persona jefa del ARDS o AASAI coordinara para que los profesionales designados
como fiscalizadores de inversion y seguimiento designados, cuenten con los medios
necesarios para desempefiar la asignacion dentro del plazo previsto.

Los profesionales designados como fiscalizadores de inversion por DSPC, ARDS o
AASAI, segun corresponda, y a solicitud de la persona Jefa del ARDS o AASAI,
procederan con la revision de la solicitud y elaboraran los informes respectivos dentro de
un plazo de ocho dias habiles para proceder con su entrega.

Una vez que la persona jefa del ARDS o AASAI cuente con los informes, los revisara y
emitira también criterio sobre la conveniencia o no para que se tramite la solicitud que
remitira la solicitud a la SGDS, para lo cual tendra un plazo de cinco dias habiles.

La persona jefa de la SGDS revisara la solicitud y coordinara con la persona Asesora
Juridica General y la persona coordinadora de DSPC, para la presentacion de la solicitud
de ampliacién de vigencia ante el Consejo Directivo.

El Consejo Directivo conocera la solicitud y tomara la decisién de aceptar o denegar la
ampliacion del plazo de vigencia del convenio, mediante acuerdo firme y comunicara a la
persona profesional jefa de SGDS.
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La persona profesional jefa de la SGDS remitira copia del acuerdo a la persona Asesora
Juridica General, para que instruya para que se complete el instrumento juridico y se
obtengan las firmas correspondientes.

e Formalizacion de la ampliacion de plazo del convenio
Una vez que la persona Asesora Juridica General cuente con copia del acuerdo, instruira
para que se obtengan las firmas de las partes que lo integran, posteriormente remitira
copia del convenio firmado con el plazo de vigencia ampliado, a la persona coordinadora
de DSPC y a las personas jefas del ARDS para que comunique al sujeto publico o privado
o AASAI, segun corresponda y continle con el proyecto, hasta su conclusién, cierre
técnico, seguimiento y finiquito.

En caso de que la ampliacion del plazo al convenio de cooperacion no sea aprobada por
el Consejo Directivo, la persona SGDS informara con la justificacién correspondiente a la
persona jefe de ARDS o AASAI, para que proceda a comunicar la decisién al sujeto
publico o privado de acuerdo con lo establecido.

CUADRO 27: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO DE
BENEFICIO INFRAESTRUCTURA COMUNAL
| N | Detalle | Puesto Ejecutor |
INICIO
Identifica aquellas necesidades e intereses
comunal e institucional de territorios y poblacion
en condicion de pobreza extrema y pobreza, asi Persona  Profesional del
como el andlisis de la informacion o mediante la UIPER.
coordinacion con otras instituciones estatales,
regionales y locales.
Realiza informe de caracterizacion de las
2 necesidades comunales como insumo para Persona Profesional del
desarrollar las actividades del primer taller. UIPER.
Convoca a participar en el primer taller, al
conjunto de sujetos privados y sociedad civil de
las distintas comunidades. Considerando
también aquellas que hayan presentado
propuestas de proyectos a financiar, Persona  Profesional en
identificadas de las siguientes formas: Desarrollo Social/ Persona
e Por blsqueda activa: producto de las Cogestora Social del ARDS/
necesidades previamente identificadas por Persona Coordinadora
los UIPER y comunidades en los territorios ULDS/Personas del area
atendidos por cada ARDS, que generaran social autorizadas por la Sub
ejes prioritarios de atencién, asi como la Gerencia de  Desarrollo
identificacion, priorizacion y recomendacion Social / Persona Profesional
de proyectos. Producto de este proceso el del UIPER.
UIPER elabora una caracterizacion de los
territorios.
¢ Mediante otros mecanismos de concertacion
promovidos por el estado con propuestas de
proyectos.
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e Por demanda: a través de la presentacion
directa de solicitudes en las oficinas ULDS,
ARDS y AASAI.

Desarrolla el primer Taller con sujetos privados
y sociedad civil, para realizar la socializacién de
la oferta programética de las instituciones
participantes y devolucibn de informe de
caracterizacion de las necesidades comunales
realizado por el IMAS, y asignar la tarea de
proponer posibles proyectos a los sujetos
privados para el segundo taller.

Convoca a participar en el segundo taller, al
conjunto de Organizaciones privadas y sociedad
civil de las distintas comunidades.

Desarrolla el segundo Taller, este taller consiste
en la identificacion de propuestas grupales de
las necesidades de las comunidades
presentadas por los sujetos privados y atencion
a las recomendaciones de las instituciones
involucradas en el desarrollo de la comunidad.

Elabora lista de proyectos y listado de sujetos
privados priorizados, alineados con las politicas
e intereses institucionales como resultado del
segundo taller, en funcién de las competencias
del IMAS. Ademas, se hace entrega a las
organizaciones de la boleta de postulacion
(ANEXO 29: BOLETA DE POSTULACION
PARA PROYECTOS) y los requisitos de
registro. ContinGla paso 10. Las Organizaciones
identificadas como beneficiarias potenciales de
AASAI no recibiran la boleta de postulacion ni
los requerimientos de registro, se procedera en
estos casos, con el paso 8.

Remite al AASAI, el listado de Organizaciones
proponentes de proyectos, producto del primero
y segundo taller, que atienden a personas
menores de edad, adolescentes, personas
adultas mayores, personas con discapacidad,
personas en situacion de calle, personas
consumidoras de sustancias psicoactivas, que
ostenten el caracter de Bienestar Social o que
tengan un perfil para obtener el mismo, para la

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora uLDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.
Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora
ULDS/Personas competentes
del area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora uLDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.

Persona Jefa del ARDS.
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10

11

12

13

14

valoracién, registro y aquellos otros tramites que
correspondan.

Remite al ARDS, para continuar con el proceso
de seleccién, el listado de Organizaciones
proponentes, registradas y recomendadas por
AASAI. En el caso de Organizaciones que no
requieran realizar el proceso de inscripcion de
AASAI, se remitiran con la recomendacion, la
boleta de postulacion y requisitos de registro.

Convoca a participar en el tercer taller, a los
sujetos privados que se les entreg0 la boleta de
postulacion (ANEXO 29: BOLETA DE
POSTULACION PARA PROYECTOS) y los
requisitos de registro. Ademas, aquellos
registrados y recomendados por AASAI.

Desarrolla el tercer Taller, en este taller cada
organizacién debera realizar una presentacion
oral detallada del proyecto. En proyectos de
abordaje interinstitucional se contara con la
participacién de las instituciones involucradas.

Recibe las boletas de postulacion ANEXO 29:
BOLETA DE POSTULACION PARA
PROYECTOS vy los documentos de registro de
las organizaciones participantes en el tercer
Taller. Y se conforma expediente del sujeto
privado.

Elabora un listado de las organizaciones

proponentes de proyectos postulados de

acuerdo con las competencias institucionales,

mediante los siguientes mecanismos:

e Participaron en el proceso de los talleres y
otros proyectos afines

e Mediante otros mecanismos de concertacion
promovidos por el estado con propuestas de
proyectos

e Por demanda: a través de la presentacion
directa de solicitudes en las oficinas ULDS,
ARDS y AASAL.

El listado debe contener como minimo: nombre

de la organizacion, cédula juridica, finalidad del

proyecto, afio de postulacién y monto estimado

del proyecto.

Verifica de acuerdo con el Reglamento para la

Persona Jefa AASAI.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora
ULDS/Personas competentes
del area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora uLDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional
Desarrollo Social/
Persona Cogestora Social /
Persona Coordinadora
ULDS/ Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas
/UIPER.

en

Persona Profesional en
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Prestacion de Servicios y Otorgamiento de Desarrollo Social/Persona
Beneficios del IMAS, los requisitos de las Cogestora Social / Personas
organizaciones para el registro. competentes del area social

debidamente
autorizadas/Persona
Profesional de la Asesoria
Juridica.
Emite nota de admisibilidad o no admisibilidad,
15 a las Organizaciones para el registro, segun las Persona Jefa ARDS.
disposiciones institucionales o requerimientos
sociales, técnicos o juridicos.
Persona  Profesional en
o Desarrollo Social/Persona
Ingresa en el SABEN las organizaciones que .
16 . o . Cogestora Social / Personas
cumplieron con los requisitos de registro. 3 )
competentes del area social
debidamente autorizadas
Convoca a sesion de informacién a los sujetos Persona Je;a Regional
rivados que contindan en el proceso de persona JeaU_IPER
17 privados 9 i - Persona Coordinadora ULDS
identificacion y seleccion de solicitudes de fesional
ropuestas grupales Personas Profesionales
P ' DSPC
Participa en sesién de trabajo con los sujetos Persona  Profesional en
privados que presentaron proyectos que fueron Desarrollo Social/ Persona
priorizados por el IMAS, para informar y Cogestora Social / Persona
18 entregar la lista de requisitos generales y Coordinadora ULDS/
especificos que deberan aportar segun el Personas competentes del
Reglamento de Prestacion de Servicios y é&rea social debidamente
Otorgamiento de Beneficios del IMAS, para que autorizadas. Persona
el ARDS los certifigue. Profesional DSPC.
Persona  Profesional en
Recibe al menos los requisitos establecidos en Desarrollo Social/Persona
el inciso A del articulo 98 del Reglamento de Cogestora Social / Persona
19 Prestacion de Servicios y Otorgamiento de Coordinadora ULDS
Beneficios de IMAS, para la emision de la Personas competentes del
certificacion de registro del sujeto privado. area social debidamente
autorizadas.
Persona  Jefa  Regional
ARDS/Personas
. L - Profesionales DSPC/Persona
Analiza la boleta de postulacion, verifica el :
. - ; Profesionales DSPC/Persona
cumplimiento de requisitos citados en el paso . .
. . Profesional en  Asesoria
anterior, los documentos relacionados con los . ;
. : Juridica/ Persona Profesional
20 registros contables, los libros legales y las actas .
en Desarrollo Social/

de Junta Directiva y de Asambleas de
Asociados y su ajuste a los estatutos de cada
organizacion y la certificacion de registro.

Persona Cogestora Social /
Persona Coordinadora
ULDS/ Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.
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, . . . Personas Profesional DSPC
Realiza visita de campo a los sujetos privados .
O . Persona  Profesional en
con proyectos priorizados, con el fin de valorar :
M o ) . Desatrrollo Social/Persona
la viabilidad preliminar técnica y social de la Cooestora Social / Persona

21 propuesta de proyecto. (ANEXO 30: INFORME Cogrdinadora ULDS/
TECNICO INICIAL DE INFRAESTRUCTURA y Personas competentes  del
ANEXO 31: VALORACION DE VIABILIDAD DE area social pdebidamente
PROYECTOS PRODUCTIVOS). autorizadas.

Elabora Informe de Visita (ANEXO 30:
INFORME TECNICO INICIAL DE
INFRAESTRUCTURA y ANEXO 31:
VALORACION DE VIABILIDAD DE

22 PROYECTOS PRODUCTIVOS) y lo remite al Persona Profesional DSPC

ARDS correspondiente.

Este informe, debe contener las

recomendaciones  respectivas  sobre la

propuesta de proyecto que genera la visita.

Elabora Informe con las consideraciones legales Persona  Profesional  en

23 segln su competencia y lo incorpora al . .y

. Asesoria Juridica.
expediente.
Persona  Profesional en
- Desarrollo Social/Persona
Elabora Informe Técnico con las .
. , , - Cogestora Social / Persona
consideraciones sociales respecto a las visitas .

24 . > . . Coordinadora ULDS
realizadas, segun su competencia y lo incorpora P del
al expediente Personas  competentes  de

' area social debidamente
autorizadas.
Elabora Informe con las consideraciones

o5 respecto a,Ios documentos_ aporta_ldos por el Persona Jefa de la UCAR.
sujeto, segun su competencia y lo incorpora al
expediente.

Convoca al equipo interdisciplinario conformado
por Personas profesionales designadas de
DSPC - Asesor Juridico, Coordinador de

26 UIPER, Coordinador UCAR — Coordinador del Persona Jefa Regional
ULDS vy otros en calidad de asesor, que, por su ARDS.
competencia, determine, a sesion de calificacién
de las propuestas de proyectos grupales
seleccionados, a la Jefatura del ARDS.

Completa la boleta de calificacion (ANEXO 32: Persona  Jefa  Regional
CALIFICACION DE PROYECTOS) de las ARDS/ Persona Jefa de la
propuestas de proyectos grupales UCAR Personas
seleccionados, utilizando los  siguientes Profesionales DSPC/Persona

27 insumos: Profesional en  Asesoria
e Boleta de postulacion (Perfil de Proyecto) Juridica/ Persona Profesional
e Informes preliminares realizados a las e€n Desarrollo Social/

propuestas de proyectos grupales Persona Cogestora Social /

postulados de la visita técnica (informe

Persona Coordinadora
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técnico y social) y del informe presentado ULDS/ Personas
por el asesor juridico, informe de la UCAR. competentes del area social

e Certificacion de Registro de Sujeto Privado.  debidamente autorizadas.
e Lineamientos establecidos por la Direccion
Superior y el Modelo de Intervencion
vigente.
Persona  Profesional en
Desarrollo Social/l Persona
la Ficha de Inf ion G | Cogestora Social / Persona
o8 Ingresa la Ficha de Informacion Grupal en Coordinadora ULDS/
SABEN.
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.
Elabora y remite a la Subgerencia de Desarrollo
Social, la recomendacion de proyectos
priorizados a considerar en la propuesta del
PO, modificaciones  presupuestarias 0
29 pres_L_que_s,tos extrqordinarios,_ que contenga la Persona Jefa ARDS.
certificacion de registro de sujetos privados y al
menos los requisitos del inciso A del articulo 98
del Reglamento de Prestaciéon de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios de IMAS, con copia
a DSPC.
Establece, recomienda y envia a la Comision
30 Central del POI para su valoracién, el listado de Persona Sub Gerente de
propuestas de proyectos sociales, segun la Desarrollo Social.
priorizacion establecida.
Establece y recomienda el listado final que
integrara el POI, teniendo en consideracion la L
sl disponibilidad presupuestaria de la institucion y Comision Central del POI.
el analisis realizado.
Envia al Area de Presupuesto y a Planificacion
32 Institucional la seleccién final de proyectos que Persona Sub Gerente de
integraran el POI. Con copia a las ARDS, Desarrollo Social.
DSPC,
Presenta ante el Consejo Directivo del IMAS, la
33 propuesta de POI con los proyectos para su Persona Sub Gerente de
andlisis y aprobacién. Con copia a las ARDS y Desarrollo Social.
DSPC.
34 Aprueba el POl y el Presupuesto Institucional. Consejo Directivo IMAS.
Somete al conocimiento, valoracion, analisis y
35 aprobacioén del presupuesto institucional IMAS a Presidencia Ejecutiva.
la Contraloria General de la Republica.
Elabora y remite oficio a las distintas ARDS,
ADSPC el listado de sujetos privados con
Persona Sub Gerente de
36 proyectos grupales que fueron aceptados para

formar parte del POI institucional, una vez que
se aprueba el POl y el presupuesto institucional

Desarrollo Social.
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37

38

39

40

41

42

43

44

por parte de la Contraloria General de la
Republica.

Actualiza el estado de los proyectos en la lista
de todas aquellas organizaciones postulantes
en el modulo de SABEN.

Emite oficio donde se certifique la existencia del
contenido presupuestario para el sujeto privado.
Comunica mediante oficio a los sujetos
privados, la aprobacion o no de la asignacion
presupuestaria del proyecto.

Convoca al taller de capacitacion al conjunto de
sujetos privados aprobados en el POl vy
refrendada por la CGR y se solicita la entrega
de los requisitos generales y especificos
restantes segun cada proyecto.

Asesora al sujeto privado para la presentacion
de los requisitos restantes.

Recibe los documentos y verifica el
cumplimiento de lo establecido en el
Reglamento para la Prestacién de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios del IMAS vigente,
para el beneficio.

constata, analiza el
cumplimiento en tiempo y forma de los
documentos y  requerimientos  técnicos,
juridicos, sociales y administrativos, necesarios
que sustentan la solicitud de financiamiento de
un proyecto social en el marco de la normativa
interna y externa.

Elabora informe o boleta (ANEXO 33: BOLETA
DE VERIFICACION DE REQUISITOS DE
PROYECTOS COMPRA INMUEBLES vy
ANEXO 36: BOLETA VERIFICACION DE
REQUISITOS PROYECTOS PRODUCTIVOS),
con recomendacion de acuerdo con su
competencia y se adjuntan al expediente.
Elabora e incorpora al expediente el Resumen

Revisa, valora,

Persona Profesional DSPC.

Unidad de Presupuesto /
UCAR.

Persona Jefa ARDS.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Profesional
DSPC.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas/
Persona Coordinadora
uLDS/ Persona
Profesional DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Profesional
DSPC, Profesional Asesoria
Juridica, persona profesional
Jefa de UCAR.

Persona Profesional en
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Ejecutivo del Proyecto (ANEXO 37: RESUMEN Desarrollo Social/Persona
EJECUTIVO DE PROYECTOS Cogestora Social / Personas
PRODUCTIVOS) y remite el expediente a la competentes del area social
Jefatura del Area Regional. debidamente autorizados/

Persona Coordinadora
ULDS.
Remite a la persona coordinadora del Area
DSPC, el expediente en el cual constan los .
45 L Persona Jefa Regional.
documentos y requerimientos recabados para
que se realice la respectiva revision técnica.
Revisa que el expediente contenga todos los
requisitos y el cumplimiento de los aspectos
técnicos del proyecto 'y emite las
46 recomendaciones respectivas. En caso de que Personas Profesional DSPC.
se requieran realizar correcciones 0 mejoras se
tomaran las medidas correctivas que
correspondan con apoyo del ARDS.
Propone el plazo para realizar el finiquito .
ar previsto para lograr los objetivos del convenio Persona Jefa Regional.
Remite el expediente a Asesoria Juridica, para
48 su revision y firma del Resumen Ejecutivo Persona Coordinadora
(ANEXO 37: RESUMEN EJECUTIVO DE DSPC.
PROYECTOS PRODUCTIVOS).
49 Analiza, valora y remite el expediente a la Persona  Profesional en
Subgerencia de Desarrollo Social. Asesoria Juridica.
Remite el expediente al ARDS para preparar
presentacion ante Consejo Directivo cuando
corresponda (continua con el paso 51).
50 Propuesta de acuerdo por parte DSPC Subgerencia Desarrollo
Si el proyecto no requiere presentacion ante Social.
Consejo Directivo traslada a la Asesoria Juridica
para elaborar el convenio (continua con el paso
52)
Presenta ante Consejo Directivo el proyecto que Persona  Profesional en
permite la aprobacion del giro de recursos al Desarrollo Social/Persona
sujeto privado. Lo anterior aplica en proyectos Cogestora Social / Personas
gue por el monto solicitado requiere de esta competentes del area social
51 aprobacién segun lo establecido por la Tabla de debidamente autorizados/
Limites de Autoridad Financiera. Asi mismo lo Persona Coordinadora
requiere en todos los casos los proyectos de ULDS/ Persona Jefa ARDS/
Compra de Terreno y Compra de Terreno con Personas Profesionales
Edificacion. DSPC.
Elabora el Convenio respectivo, de acuerdo con
las recomendaciones especificas (ANEXO 33: Profesionales Asesoria
50 BOLETA DE VERIFICACION DE REQUISITOS Juridica y Persona Jefe

DE PROYECTOS COMPRA INMUEBLES vy
ANEXO 36: BOLETA VERIFICACION DE
REQUISITOS PROYECTOS PRODUCTIVOS

Asesoria Juridica.
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53

54

55

56

57

58

59

60

61

cuando corresponda) y la letra de cambio y
gestiona las firmas entre las partes
involucradas.

Firma del convenio respectivo.

Remite copia original del convenio firmado a las
partes involucradas. El expediente y copia del
convenio a la SGDS. El original de la letra de
cambio a Tesoreria institucional para su
custodia.

Traslada el expediente con copia del convenio y
de la letra de cambio y copia del Acuerdo del
Consejo Directivo, cuando corresponda, al
ARDS vy copia el convenio a DSPC

Solicita que el sujeto privado, cuando recibe
recursos publicos que superen las 150 733
Unidades de Desarrollo, cuente con la
aprobacioén del presupuesto por parte de CGR.

Asigna mediante oficio a las personas
profesionales responsables del seguimiento del
proyecto.

Elabora la resolucion, segin motivo, fuente de
financiamiento y recomendacion en el Sistema
SABEN.

Verifica, de acuerdo con lo establecido en la
Tabla de Limites de Autoridad Financiera, a qué
nivel de autoridad le corresponde la aprobacién
de la resolucién.

Remite el expediente con la resoluciéon a la
persona competente segun nivel de autoridad,
en atencién a lo establecido en la Tabla de
Limites de Autoridad Financiera para
aprobacion de la resolucion.

Aprueba la resolucién segun nivel de autoridad,
en atencién a lo establecido en la Tabla de
Limites de Autoridad Financiera.

Presidencia Ejecutiva.

Persona Jefe Asesoria
Juridica Institucional.

SGDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Jefa ARDS/Persona
Coordinadora DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Jefa ARDS-
Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
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62

63

64

65

66

67

68

Programa eventos en el SABEN de acuerdo con
el convenio firmado y en su defecto al plan de
inversion y traslada la documentacién del
proyecto a UCAR para la emisibn de los
cheques o transferencia de los recursos.

Verifica que el sujeto privado, cuando recibe
recursos publicos que superen las 150 733
Unidades de Desarrollo, cuente con la
aprobacién del presupuesto por parte de CGR.
Realiza el traslado de recursos por medio de
cheque o transferencia a la cuenta del sujeto
privado de acuerdo con el plan de inversion,
previa liquidacion de desembolsos anteriores.
Realiza visitas de seguimiento, mediante
informes de avance verifica el cumplimiento de
los plazos, especificaciones y calidad de los
productos, de acuerdo con el plan de inversion.
Se recomienda realizar al menos cuatro visitas
segun criterio profesional.

En el caso de AASAI se realiza supervision y
fiscalizaciébn econémica.

Remite al ARDS o AASAI mediante oficio el
informe de avance (ANEXO 39: CONTROL DE
AVANCE DEL PROYECTO) correspondiente a
cada visita de seguimiento para la toma de
decisiones.

Verifica en sitio el avance de las obras y de
cumplirse con el avance de obras requerido
segun el plan de inversién, recomienda el
siguiente desembolso.

Recibe informe de avance de DSPC (ANEXO
39: CONTROL DE AVANCE DEL PROYECTO)
con la recomendacién para el giro del siguiente
desembolso.

debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS//Persona Jefa ARDS/
Persona  Subgerente de
Desarrollo Social/ Persona
Gerente General/Consejo
Directivo.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente
autorizados/Persona
Coordinadora ULDS.

Persona Profesional UCAR.

UCAR.

Profesional
AASAI/
Area

Persona
Administrativo
Persona Profesional
Social AASAI/
Persona Profesional
DSPC/Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Profesional DSPC.

Persona Profesional DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente
autorizados/Persona
Profesional  Area
AASAI/Persona
Coordinadora ULDS.

Social
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69

70

71

72

73

74

75

Recibe y revisa la liquidacion del desembolso
anterior.

Aprueba o rechaza la liquidacion. En caso de
que sea rechazada la organizaciébn debe
realizar las correcciones respectivas respetando
el plazo asignado para la liquidacion establecido
en el convenio cooperacion financiera.

Realiza el pago del siguiente desembolso. Los
pagos correspondientes se realizan de acuerdo
con el plan de inversion. Cada desembolso
debera ser liquidado de previo al siguiente.
Asimismo, debe contar con una recomendacion
técnica del Area DSPC, para girar el siguiente
desembolso seguln lo establecido en el plan de
inversion.

Realiza visitas al proyecto para verificar el
estado de avance y la gestibn administrativa de
las obras, de acuerdo con el plan de inversién.
Se recomienda realizar al menos cuatro visitas
segun criterio profesional.

En caso de AASAI se realiza supervision vy
fiscalizacion econémica.

Recibe e incorpora al expediente de proyecto
del informe de aceptacién de obras elaborado
por profesional de la organizacion. A su vez
remite copia de dicho informe a la Persona
Profesional de DSPC.

Solicita a la persona profesional DSPC la
elaboracion del informe técnico de cierre
(ANEXO 38: INFORME DE CIERRE) del
proyecto, una vez invertida la totalidad de los
recursos aportados por el IMAS.

Revisa el informe técnico de aprobacion de
obras y realiza inspeccion de control de avance
(ANEXO 39: CONTROL DE AVANCE DEL
PROYECTO).

UCAR/ Persona Profesional
Administrativa AASAI.

UCAR/Persona Profesional
Administrativa AASAI.

UCAR/Contabilidad-
Tesoreria.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/Persona  Profesional
Area Social AASAI/ Persona
Profesional Area
Administrativa AASAI/
Persona Profesional
DSPC/

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente
autorizados/Persona
Profesional  Area
AASAI/Persona
Coordinadora ULDS.
Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/Persona  Profesional
Area Social AASAI.

Social

Persona Profesional DSPC.




o
an gn
RIRGRSS
M 9 308 Sociy

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS Y EL
OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS

Cadigo del
Documento:
MP-SGDS-001
version 5

Aprobado por:
Gerencia General

N° Oficio
IMAS-GG-0052-2021

Fecha de aprobacion:
11/01/2021

Pagina 191 de 680

Detalle

Puesto Ejecutor

76

77

78

79

80

81

82

De estar conforme con el informe de aprobacién
y con las obras construidas y verificando que se
cumplié con la totalidad de la inversion de los
recursos aportados por el IMAS, procede si es
el caso, con la elaboracion del informe técnico
de cierre DSPC (ANEXO 38: INFORME DE
CIERRE) y lo remite a la persona profesional del
ARDS o0 AASAI.

Recibe e incorpora al expediente el informe
Técnico de Cierre DSPC (ANEXO 38:
INFORME DE CIERRE).

Traslada y solicita a la UCAR/Profesional
Administrativo AASAI revisar y aprobar la
liguidacion contable del ultimo desembolso.

Recibe y revisa la liquidacion de los recursos
otorgados para el financiamiento del proyecto
Acepta o deniega y comunica por escrito la
liquidacién presentada por el sujeto privado.
Ingresa en SABEN la liquidacion, considerando
las caracteristicas especificas de cada
beneficio, ademas recibe el informe técnico del
sujeto privado donde indica el estado en que se
encuentra el proyecto.

Elabora el Informe de cierre con las
consideraciones técnicas, sociales,
administrativas y financieras, segun su
competencia (DSPC, ARDS) y de conformidad
con el convenio suscrito entre las partes y el
Reglamento de Prestacion de Servicios y

Otorgamiento de Beneficios del IMAS.

Realiza visita e informes de seguimiento,
verificando la habilitacion o permiso de
funcionamiento de la obra financiada por el
IMAS, una vez que haya sido otorgado por el
Ministerio de Salud y ademas de fiscalizacién
cuando corresponda, de los objetivos del
proyecto financiado. Se recomienda al menos

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/Persona  Profesional
Area Social AASAI.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/Persona  Profesional
Area Social AASAI.

UCAR.

UCAR.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados
Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Profesional
DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/ UCAR/ Persona
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83

84

85

una visita durante el primer afio, segun las
caracteristicas del beneficio grupal otorgado,
que permita la retroalimentacibn de los
procesos; y al menos una visita de seguimiento
anual durante el tiempo que defina el convenio.

Elaboran los informes finales correspondientes
a las éareas Productiva (cuando corresponda),
Social y Financiera, para el finiquito, mediante
oficio.

Solicita a la Subgerencia de Desarrollo Social la
elaboracion del finiquito con base en los los
informes finales correspondientes a las éareas
Productiva (cuando corresponda), Social y
Financiera, asi como con el Informe de Cierre
Técnico elaborado por persona Profesional
competente de DSPC (en caso de
infraestructura comunal y productiva).

Revisa y valora la documentacion aportada por
el ARDS y solicita a la Asesoria Juridica
proceder a la elaboracién del finiquito

Elabora el finiquito del proyecto y solicita las
firmas de las partes correspondientes. Una vez
firmado, remite copia del mismo a las partes
involucradas en el convenio y comunica al
sujeto privado para que se realice la devolucion
de la letra de cambio original.

FIN.

Profesional DSPC
designada.

Persona jefa de ARDS.

Subgerencia de Desarrollo
Social.

Profesional Asesoria
Juridica.

Véase FLUJOGRAMA 27. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO INFRAESTRUCTURA COMUNAL Y PRODUCTIVA.
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8.3.1.4. Beneficio: Equipamiento Basico

Constituye una transferencia econdmica a sujetos publicos o privados con el fin de
desarrollar o fortalecer los servicios que ofrecen mediante la adquisicion de mobiliario y
equipo para todas las areas de atencién; los cuales deberan ser nuevos, de buena
calidad, de tipo industrial o semi-industrial, segin sea el caso, de una durabilidad
razonable, considerando las dimensiones segun las caracteristicas de la edificacion
donde opera el proyecto y demas caracteristicas que se adecuen a las necesidades de la
poblacion atendida por la organizacion.

Se detallan ejemplos de equipo que se podra adquirir:

Equipo de lavanderia y aseo.
Equipo y mobiliario de cocina.
Equipo de rehabilitacion.
Equipo y mobiliario de Oficina.
Equipo educativo y recreativo.

Equipo y mobiliario de Dormitorio, Comedor y Sala.

Equipo movil.
Otro mobiliario y equipo.

CUADRO 28: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO

EQUIPAMIENTO BASICO

| N°

| Detalle

| Puesto ejecutor

INICIO
Identifica aquellas necesidades e intereses
comunal e institucional de territorios y poblacién
en condicion de pobreza extrema y pobreza, asi
como el andlisis de la informacion o mediante la
coordinacion con otras instituciones estatales,
regionales y locales.
Realiza informe de caracterizacion de las
necesidades comunales como insumo para
desarrollar las actividades del primer taller.
Convoca a participar en el primer taller, al
conjunto de sujetos privados y sociedad civil de
las distintas comunidades. Considerando
también aquellas que hayan presentado
propuestas de proyectos a financiar,
identificadas de las siguientes formas:

e Por blsqueda activa: producto de las
necesidades previamente identificadas por
los UIPER y comunidades en los territorios
atendidos por cada ARDS, que generaran
ejes prioritarios de atencién, asi como la
identificacion, priorizacion y recomendacion
de proyectos. Producto de este proceso el
UIPER elabora una caracterizacion de los
territorios.

Persona Profesional del

UIPER.

Persona Profesional del

UIPER.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social del ARDS/
Persona Coordinadora
ULDS/Personas del area
social autorizadas por la Sub
Gerencia de Desarrollo
Social / Persona Profesional
del UIPER.
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| N°
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e Mediante otros mecanismos de concertacion
promovidos por el estado con propuestas de
proyectos

e Por demanda: a través de la presentacion
directa de solicitudes en las oficinas ULDS,
ARDS y AASAI.

Desarrolla el primer Taller con sujetos privados
y sociedad civil, para realizar la socializacién de
la oferta programética de las instituciones
participantes 'y devolucibn de informe de
caracterizacion de las necesidades comunales
realizado por el IMAS, y asignar la tarea de
proponer posibles proyectos a los sujetos
privados para el segundo taller.

Convoca a participar en el segundo taller, al
conjunto de Organizaciones privadas y sociedad
civil de las distintas comunidades.

Desarrolla el segundo Taller, este taller consiste
en la identificaciébn de propuestas grupales de
las necesidades de las comunidades
presentadas por los sujetos privados y atencién
a las recomendaciones de las instituciones
involucradas en el desarrollo de la comunidad.

Elabora lista de proyectos y listado de sujetos
privados priorizados, alineados con las politicas
e intereses institucionales como resultado del
segundo taller, en funcién de las competencias
del IMAS. Ademas, se hace entrega a las
organizaciones de la boleta de postulacion
(ANEXO 29: BOLETA DE POSTULACION
PARA PROYECTOS) y los requisitos de
registro. Continda paso 10. Las Organizaciones
identificadas como beneficiarias potenciales de
AASAI no recibirdn la boleta de postulaciéon ni
los requerimientos de registro, se procedera en
estos casos, con el paso 8.

Remite al AASAI, el listado de Organizaciones
proponentes de proyectos, producto del primero
y segundo taller, que atienden a personas
menores de edad, adolescentes, personas
adultas mayores, personas con discapacidad,
personas en situacion de calle, personas

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.
Persona  Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora
ULDS/Personas competentes
del area social debidamente
autorizadas.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora uLDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.

Persona Jefa del ARDS.
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10

11

12

13

consumidoras de sustancias psicoactivas, que
ostenten el caracter de Bienestar Social o que
tengan un perfil para obtener el mismo, para la
valoracion, registro y aquellos otros tramites que
correspondan.

Remite al ARDS, para continuar con el proceso
de seleccién, el listado de Organizaciones
proponentes, registradas y recomendadas por
AASAI. En el caso de Organizaciones que no
requieran realizar el proceso de inscripcién de
AASAI, se remitiran con la recomendacion, la
boleta de postulacion y requisitos de registro.

Convoca a participar en el tercer taller, a los
sujetos privados que se les entregé la boleta de
postulacion (ANEXO 29: BOLETA DE
POSTULACION PARA PROYECTOS) y los
requisitos de registro. Ademas, aquellos
registrados y recomendados por AASAI.

Desarrolla el tercer Taller, en este taller cada
organizacién debera realizar una presentacion
oral detallada del proyecto. En proyectos de
abordaje interinstitucional se contara con la
participacion de las instituciones involucradas.

Recibe las boletas de postulacion ANEXO 29:
BOLETA DE POSTULACION PARA
PROYECTOS vy los documentos de registro de
las organizaciones participantes en el tercer
Taller. Y se conforma expediente del sujeto
privado.

Elabora un listado de las organizaciones

proponentes de proyectos postulados de

acuerdo con las competencias institucionales,

mediante los siguientes mecanismos:

e Participaron en el proceso de los talleres y
otros proyectos afines

e Mediante otros mecanismos de concertacion
promovidos por el estado con propuestas de
proyectos

e Por demanda: a través de la presentacion
directa de solicitudes en las oficinas ULDS,
ARDS y AASAI.

El listado debe contener como minimo: nombre

Persona Jefa AASAI.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora
ULDS/Personas competentes
del area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.
Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/

Persona Cogestora Social /
Persona Coordinadora
UuLDS/ Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas
/UIPER.
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14

15

16

17

18

19

20

de la organizacion, cédula juridica, finalidad del
proyecto, afio de postulacién y monto estimado
del proyecto.

Verifica de acuerdo con el Reglamento para la
Prestacion de Servicios y Otorgamiento de
Beneficios del IMAS, los requisitos de las
organizaciones para el registro.

Emite nota de admisibilidad o no admisibilidad,
a las Organizaciones para el registro, segun las
disposiciones institucionales o requerimientos
sociales, técnicos o juridicos.

Ingresa en el SABEN las organizaciones que
cumplieron con los requisitos de registro.

Convoca a sesion de informacién a los sujetos
privados que continlan en el proceso de
identificacion y seleccion de solicitudes de
propuestas grupales.

Participa en sesién de trabajo con los sujetos
privados que presentaron proyectos que fueron
priorizados por el IMAS, para informar vy
entregar la lista de requisitos generales y
especificos que deberan aportar segun el
Reglamento de Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios del IMAS, para que
el ARDS los certifique.

Recibe al menos los requisitos establecidos en
el inciso A del articulo 98 del Reglamento de
Prestacion de Servicios y Otorgamiento de
Beneficios de IMAS, para la emision de la
certificacion de registro del sujeto privado.

Analiza la boleta de postulacién, verifica el
cumplimiento de requisitos citados en el paso
anterior, los documentos relacionados con los
registros contables, los libros legales y las actas
de Junta Directiva y de Asambleas de
Asociados y su ajuste a los estatutos de cada
organizacioén y la certificacion de registro.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente
autorizadas/Persona
Profesional de la Asesoria
Juridica.

Persona Jefa ARDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.
Persona Jefa Regional
Persona Jefa UIPER

Persona Coordinadora ULDS
Personas Profesionales
DSPC.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora uLDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas. Persona
Profesional DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.
Persona Jefa
ARDS/Personas
Profesionales DSPC/Persona
Profesionales DSPC/Persona
Profesional en  Asesoria
Juridica/ Persona Profesional
en Desarrollo Social/
Persona Cogestora Social /

Regional




% !
- an gn
RIRGRSS
M 9 308 Sociy

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS Y EL
OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS

Cadigo del
Documento:
MP-SGDS-001
version 5

Aprobado por:
Gerencia General

N° Oficio
IMAS-GG-0052-2021

Fecha de aprobacion:
11/01/2021

Pagina 197 de 680

[N° | Detalle | Puesto ejecutor |
Persona Coordinadora
ULDS/ Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.
. - : . Personas Profesional DSPC
Realiza visita de campo a los sujetos privados .
o i Persona  Profesional en
con proyectos priorizados, con el fin de valorar :
M - ) . Desarrollo Social/Persona
la viabilidad preliminar técnica y social de la Conestora Social / Persona
21 propuesta de proyecto. (ANEXO 30: INFORME Cogrdinadora ULDS/
TECNICO INICIAL DE INFRAESTRUCTURA y Personas competentes  del
ANEXO 31: VALORACION DE VIABILIDAD DE area social pdebidamente
PROYECTOS PRODUCTIVOS) autorizadas.
Elabora Informe de Visita (ANEXO 30:
INFORME TECNICO INICIAL DE
INFRAESTRUCTURA y ANEXO 31:
VALORACION DE VIABILIDAD DE Persona Profesional DSPC
22 PROYECTOS PRODUCTIVOS) y lo remite al '
ARDS correspondiente.
Este informe, debe contener las
recomendaciones  respectivas  sobre la
propuesta de proyecto que genera la visita.
Elabora Informe con las consideraciones legales .
., . : Persona  Profesional en
23 segun su competencia y lo incorpora al . .y
. Asesoria Juridica.
expediente.
Persona  Profesional en
- Desarrollo Social/Persona
Elabora Informe Técnico con las .
. , , . Cogestora Social / Persona
consideraciones sociales respecto a las visitas .
24 . > . . Coordinadora ULDS
realizadas, segun su competencia y lo incorpora
. Personas competentes del
al expediente. . . ;
area social debidamente
autorizadas.
Elabora Informe con las consideraciones
o5 res_pecto a,Ios documentos_ aporta_ldos por el Persona Jefa de la UCAR.
sujeto, segun su competencia y lo incorpora al
expediente.
Convoca al equipo interdisciplinario conformado
por Personas profesionales designadas de
DSPC - Asesor Juridico, Coordinador de
26 UIPER, Coordinador UCAR — Coordinador del Persona Jefa  Regional
ULDS vy otros en calidad de asesor, que, por su ARDS.
competencia, determine, a sesion de calificacion
de las propuestas de proyectos grupales
seleccionados, a la Jefatura del ARDS.
Completa la boleta de calificacion (ANEXO 32: Persona Jefa Regional
27 CALIFICACION DE PROYECTOS) de las ARDS/ Persona Jefa de la
propuestas de proyectos grupales UCAR Personas
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seleccionados,

insumos:

utiizando los  siguientes

Profesionales DSPC/Persona
Profesional

en Asesoria

28

29

30

31

32

33

34
35

e Boleta de postulacién (Perfil de Proyecto)

e Informes preliminares realizados a las
propuestas de proyectos grupales
postulados de la visita técnica (informe
técnico y social) y del informe presentado
por el asesor juridico, informe de la UCAR.

e Certificacion de Registro de Sujeto Privado.

e Lineamientos establecidos por la Direccion
Superior y el Modelo de Intervencion
vigente.

Ingresa la Ficha de Informacion Grupal en
SABEN.

Elabora y remite a la Subgerencia de Desarrollo
Social, la recomendaciébn de proyectos
priorizados a considerar en la propuesta del
PO, modificaciones  presupuestarias 0
presupuestos extraordinarios, que contenga la
certificacion de registro de sujetos privados y al
menos los requisitos del inciso A del articulo 98
del Reglamento de Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios de IMAS, con copia
a DSPC.

Establece, recomienda y envia a la Comisién
Central del POI para su valoracion, el listado de
propuestas de proyectos sociales, segin la
priorizacion establecida.

Establece y recomienda el listado final que
integrara el POI, teniendo en consideracion la
disponibilidad presupuestaria de la institucion y
el andlisis realizado.

Envia al Area de Presupuesto y a Planificacion
Institucional la seleccién final de proyectos que
integraran el POIl. Con copia a las ARDS,
DSPC.

Presenta ante el Consejo Directivo del IMAS, la
propuesta de POI con los proyectos para su
andlisis y aprobacién. Con copia a las ARDS y
DSPC.

Aprueba el POl y el Presupuesto Institucional.
Somete al conocimiento, valoracién, analisis y
aprobacioén del presupuesto institucional IMAS a

Juridica/ Persona Profesional
en Desarrollo Social/
Persona Cogestora Social /
Persona Coordinadora
UuLDS/ Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Jefa ARDS.

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.

Comision Central del POI.

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.

Consejo Directivo IMAS.

Presidencia Ejecutiva.
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36

37

38

39

40

41

42

43

la Contraloria General de la Republica.

Elabora y remite oficio a las distintas ARDS,
ADSPC el listado de sujetos privados con
proyectos grupales que fueron aceptados para
formar parte del POI institucional, una vez que
se aprueba el POl y el presupuesto institucional
por parte de la Contraloria General de la
Republica.

Actualiza el estado de los proyectos en la lista
de todas aquellas organizaciones postulantes
en el médulo de SABEN.

Emite oficio donde se certifique la existencia del
contenido presupuestario para el sujeto privado.
Comunica mediante oficio a los sujetos
privados, la aprobaciéon o no de la asignacion
presupuestaria del proyecto.

Convoca al taller de capacitacion al conjunto de
sujetos privados aprobados en el POl vy
refrendada por la CGR y se solicita la entrega
de los requisitos generales y especificos
restantes segun cada proyecto.

Asesora al sujeto privado para la presentacion
de los requisitos restantes.

constata, analiza el
cumplimiento en tiempo y forma de los
documentos y  requerimientos  técnicos,
juridicos, sociales y administrativos, necesarios
que sustentan la solicitud de financiamiento de
un proyecto social en el marco de la normativa
interna y externa.

Elabora informe o boleta (ANEXO 33: BOLETA
DE VERIFICACION DE REQUISITOS DE
PROYECTOS COMPRA INMUEBLES vy
ANEXO 36: BOLETA VERIFICACION DE
REQUISITOS PROYECTOS PRODUCTIVOS),
con recomendacion de acuerdo con su
competencia y se adjuntan al expediente.

Revisa, valora, constata y analiza
cumplimiento en tiempo y forma de

Revisa, valora,

el
los

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.

Persona Profesional DSPC.

Unidad
Presupuesto/lUCAR.

Persona Jefa ARDS.

de

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Profesional
DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas/
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona
Profesional DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Profesional
DSPC, Profesional Asesoria
Juridica, persona profesional
Jefa de UCAR.

Profesional en
Social/Persona

Persona
Desarrollo
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44

45

46

47

48

49

50

documentos y  requerimientos  técnicos
necesarios, de su competencia, que sustentan
la solicitud de financiamiento de un proyecto
social en el marco de la normativa interna y
externa, completando y adjuntando al
expediente la boleta de revision de expedientes
(ANEXO 33: BOLETA DE VERIFICACION DE
REQUISITOS DE PROYECTOS COMPRA
INMUEBLES y ANEXO 36: BOLETA
VERIFICACION DE REQUISITOS
PROYECTOS PRODUCTIVOS).

Elabora e incorpora al expediente el Resumen
Ejecutivo del Proyecto (ANEXO 37: RESUMEN
EJECUTIVO DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS) y remite el expediente a la
Jefatura del Area Regional.

Remite a la persona coordinadora del Area
DSPC, el expediente en el cual constan los
documentos y requerimientos recabados para
gue se realice la respectiva revision técnica.
Revisa que el expediente contenga todos los
requisitos y el cumplimiento de los aspectos
técnicos del proyecto y emite las
recomendaciones respectivas. En caso de que
se requieran realizar correcciones 0 mejoras se
tomaran las medidas correctivas que
correspondan con apoyo del ARDS

Remite el expediente a Asesoria Juridica, para
su revisién y firma del Resumen Ejecutivo
(ANEXO 37: RESUMEN EJECUTIVO DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS).

Analiza, valora y remite el expediente a la
Subgerencia de Desarrollo Social.

Remite el expediente al ARDS para preparar
presentacion ante Consejo Directivo cuando
corresponda (continua con el paso 50).
Propuesta de acuerdo por parte DSPC

Si el proyecto no requiere presentacion ante
Consejo Directivo traslada a la Asesoria Juridica
para elaborar el convenio (continua con el paso
51).

Presenta ante Consejo Directivo el proyecto que
permite la aprobaciéon del giro de recursos al
sujeto privado. Lo anterior aplica en proyectos
que por el monto solicitado requiere de esta
aprobacién segun lo establecido por la Tabla de

Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/Persona  Profesional
DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Jefa Regional.

Personas Profesional DSPC.

Persona Coordinadora

DSPC.

Persona Profesional en
Asesoria Juridica.

Subgerencia Desarrollo

Social.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
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51

52

53

54

55

56

57

58

59

Limites de Autoridad Financiera—Asi mismo lo
requiere en todos los casos los proyectos de
Compra de Terreno y Compra de Terreno con
Edificacion.

Elabora el Convenio respectivo, de acuerdo con
las recomendaciones especificas (ANEXO 33:
BOLETA DE VERIFICACION DE REQUISITOS
DE PROYECTOS COMPRA INMUEBLES
cuando corresponda y ANEXO 36: BOLETA
VERIFICACION DE REQUISITOS
PROYECTOS PRODUCTIVOS) vy la letra de
cambio y gestiona las firmas entre las partes
involucradas.

Firma del convenio respectivo.

Remite copia Original del convenio firmado a las
partes involucradas. El expediente y copia del
convenio a la SGDS. El original de la letra de
cambio a Tesoreria institucional para su
custodia.

Traslada el expediente con copia del convenio
y de la letra de cambio y copia del Acuerdo del
Consejo Directivo, cuando corresponda, al
ARDS y copia del convenio a DSPC

Solicita al sujeto privado, cuando recibe
recursos publicos que superen las 150 733
Unidades de Desarrollo, tramite la aprobacién
del presupuesto por parte de CGR.

Asigna mediante oficio a las personas
profesionales responsables del seguimiento del
proyecto.

Elabora la resolucién, segin motivo, fuente de
financiamiento y recomendacion en el Sistema
SABEN.

Verifica, de acuerdo con lo establecido en la
Tabla de Limites de Autoridad Financiera, a qué
nivel de autoridad le corresponde la aprobacion
de la resolucién.

Remite el expediente con la resolucién a la
persona competente segun nivel de autoridad,

Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Jefa ARDS/
Personas Profesionales
DSPC.

Profesionales Asesoria
Juridica y Persona Jefe
Asesoria Juridica.

Presidencia Ejecutiva.

Persona Jefe Asesoria
Juridica Institucional.

SGDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Jefa ARDS/Persona
Coordinadora DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora ULDS
Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.
Persona
Desarrollo

Profesional en
Social/Persona
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60

61

62

63

64

65

66

en atencién a lo establecido en la Tabla de
Limites de Autoridad Financiera para
aprobacién de la resolucion.

Aprueba la resolucién segun nivel de autoridad,
en atenciéon a lo establecido en la Tabla de
Limites de Autoridad Financiera.

Programa evento en el SABEN de acuerdo con
el convenio firmado y en su defecto al plan de
inversiobn y traslada la documentacién del
proyecto a UCAR para la emision del cheque o
transferencia de los recursos.

Verifica que el sujeto privado, cuando recibe
recursos publicos que superen las 150 733
Unidades de Desarrollo, cuente con la
aprobacién del presupuesto por parte de CGR.

Realiza el traslado de recursos por medio de
cheque o transferencia a la cuenta del sujeto
privado de acuerdo con el plan de inversion,
previa liquidacion de desembolsos anteriores.

Realiza actividades de control y seguimiento de
los recursos entregados y de su uso al sujeto
privado, que documenta mediante informes de
seguimiento, verifica el cumplimiento de los
plazos y especificaciones de acuerdo con el
plan de inversion.

En el caso de AASAI se realiza la supervision y
fiscalizaciébn econdémica.

Remite a la persona jefe ARDS o AASAI
mediante oficio el informe de control vy
seguimiento.

Recibe Informes de seguimiento cuando se
requiera.

Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Jefa ARDS-
Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS//Persona Jefa ARDS/
Persona  Subgerente de
Desarrollo Social/ Persona
Gerente General/Consejo
Directivo.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente
autorizados/Persona
Coordinadora ULDS.
Persona Profesional
UCAR.

jefe

Persona Profesional UCAR.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente
autorizados/Persona
Coordinadora
Persona
AASAI/Persona
DSPC.

ULDS/
Profesional
Profesional

Persona Profesional DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social /Persona
Profesional AASAI.
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67

68

69

70

71

72

73

74

Confecciona y remite a la persona jefe del
ARDS o AASAI, recomendacién respecto a
solicitud de prorroga para la liquidacion de
recursos, cuando se requiera.

Remite solicitudes de prorroga presentada por
el sujeto privado a la persona Jefa Persona Jefa
ARDS o AASAI, cuando se requiera.

Analiza informe social y técnico de DSPC vy
aprueba solicitudes de prérroga, cuando se
requiera.

Elabora y remite a la persona profesional en
desarrollo social designada por la persona jefa
del ARDS o AASAI, oficio con el informe técnico
de cierre DSPC (ANEXO 38: INFORME DE
CIERRE) conteniendo sus observaciones del
uso de los recursos de acuerdo con el plan de
inversion y cumplimiento de lo establecido en el
convenio firmado entre las partes.

En el caso de no cumplirse al 100% con lo
establecido en plan de inversion, el informe
técnico de cierre debe contener el criterio y
recomendacién correspondiente.

Recibe e incorpora al expediente el informe
Técnico de Cierre DSPC (ANEXO 38:
INFORME DE CIERRE).

Recibe, traslada y solicita a la
UCAR/Profesional Administrativo AASAI la
revision y recomendacion de la liquidacién
contable de los recursos transferidos. Ademas,
recibe el informe técnico del sujeto privado
donde indica el estado en que se encuentra el
proyecto.

Aprueba o rechaza la liquidacion. En caso de
gue sea rechazada la organizacion debe
realizar las correcciones respectivas respetando
el plazo asignado para la liquidaciéon establecido
en el convenio cooperacion financiera.

Ingresa en SABEN la liquidacion, considerando
las caracteristicas especificas del beneficio.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social /Persona
Profesional AASAI/ Persona
Profesional DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social /Persona
Profesional AASAI

Persona Jefa
Persona Jefa ARDS.

AASAI/

Persona Profesional DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora ULDS
Persona Profesional AASAL.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora ULDS
Persona Profesional AASAL.

UCAR/ Persona Profesional
Administrativo AASAI.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
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debidamente autorizados.
Realiza visita e informes de seguimiento,
verificando la habilitacion o permiso de
funcionamiento de la obra financiada por el
IMAS, una vez que haya sido otorgado por el
Ministerio de Salud y ademas de fiscalizacion
cuando corresponda, de los objetivos del
proyecto financiado. Se recomienda al menos
una visita durante el primer afio, segun las

Persona  Profesional en
Desatrrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social

75 o - debidamente autorizados/
caracteristicas del beneficio grupal otorgado, .
ue permita la retroalimentacion de los Persona Coordinadora
q , ne c ULDS/ UCAR/  Persona
procesos; y al menos una visita de seguimiento .
: . . Profesional DSPC
anual durante el tiempo que defina el convenio. .
. . . designada.
Elaboran los informes finales correspondientes
a las areas Productiva (cuando corresponda),
Social y Financiera, para el finiquito, mediante
oficio.
Solicita a la Subgerencia de Desarrollo Social la
elaboracion del finiquito con base en los
informes finales correspondientes a las areas
75 Productiva (cuando corresponda), Social y Persona jefa de ARDS o

Financiera, asi como con el Informe de Cierre AASAIL.
Técnico elaborado por persona Profesional
competente de DSPC (en caso de
infraestructura comunal y productiva).

Revisa y valora la documentacion aportada por
76 el ARDS o AASAI y solicita a la Asesoria
Juridica proceder a la elaboracion del finiguito.
Elabora el finiquito del proyecto y obtiene las
firmas de las partes correspondientes. Una vez
firmado, remite copia del mismo a las partes Profesional Asesoria
involucradas en el convenio y comunica al Juridica.

sujeto privado para que se realice la devolucién

de la letra de cambio original.

FIN.

Subgerencia de Desarrollo
Social.

77

Véase FLUJOGRAMA 28. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO EQUIPAMIENTO BASICO.

8.3.1.5. Beneficio: Proyectos Socio Productivos
Este beneficio otorga recursos no reembolsables a sujetos publicos o privados
proponentes de actividades productivas que integran y benefician a familias y personas
sujetas de atencion del IMAS.

Se considera una actividad primordial institucional para la superacion de la pobreza y
pobreza extrema, facilitando, a personas o familias organizadas, con limitaciones para
acceder a la oferta financiera que se orienta al desarrollo de emprendimientos o
actividades productivos, acceder a recursos econOmicos para iniciar, desarrollar o
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fortalecer iniciativas productivas grupales, que les permitan emplearse y generar sus
propios ingresos e impactando de forma positiva las comunidades, mejorando la calidad
de vida de sus miembros.

Mediante este beneficio los sujetos publicos y privados proponentes de actividades
productivas grupales, podran solicitar materia prima, capital semilla, mejorar o adquirir
maquinaria, mobiliario y equipos, mejoramiento de la infraestructura, entre otros,
necesarios para operar una propuesta productiva.

Este beneficio incluye dentro de las ldeas Productivas, el concepto de Fondos Locales de
Solidaridad que permite establecer, fortalecer e impulsar Fondos Locales Revolutivos y
Fondos Locales de Comercializacion, tanto para el fomento de la produccion por medio de
créditos que otorguen las organizaciones con ese capital (Fondo Local Revolutivo), como
para la compra de la produccién prioritariamente de sus asociados, en condiciones mas
favorables (Fondo Local de Comercializacion).

CUADRO 29: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
PROYECTOS SOCIO PRODUCTIVOS
[N° | Detalle | Puesto ejecutor |
INICIO
Identifica aquellas necesidades e intereses
comunal e institucional de territorios y poblaciéon
en condicion de pobreza extrema y pobreza, asi
como el andlisis de la informacion o mediante la
coordinacién con otras instituciones estatales,
regionales y locales.
Realiza informe de caracterizacion de las
2 necesidades comunales como insumo para
desarrollar las actividades del primer taller.
Convoca a participar en el primer taller, al
conjunto de sujetos privados y sociedad civil de
las distintas comunidades. Considerando
también aquellas que hayan presentado
propuestas de proyectos a financiar,
identificadas de las siguientes formas: Persona  Profesional en
e Por blsqueda activa: producto de las Desarrollo Social/l Persona
necesidades previamente identificadas por Cogestora Social del ARDS/
los UIPER y comunidades en los territorios Persona Coordinadora
atendidos por cada ARDS, que generaran ULDS/Personas del éarea
ejes prioritarios de atencion, asi como la social autorizadas por la Sub
identificacion, priorizacion y recomendacion Gerencia de  Desarrollo
de proyectos. Producto de este proceso el Social / Persona Profesional
UIPER elabora una caracterizacion de los del UIPER.
territorios.
e Mediante otros mecanismos de concertacion
promovidos por el estado con propuestas de
proyectos
e Por demanda: a través de la presentacion
directa de solicitudes en las oficinas ULDS,

Persona Profesional del
UIPER.

Persona Profesional del
UIPER.
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ARDS y AASAI.

Desarrolla el primer Taller con sujetos privados
y sociedad civil, para realizar la socializacién de
la oferta programatica de las instituciones
participantes y devolucion de informe de
caracterizacion de las necesidades comunales
realizado por el IMAS, y asignar la tarea de
proponer posibles proyectos a los sujetos
privados para el segundo taller.

Convoca a participar en el segundo taller, al
conjunto de Organizaciones privadas y sociedad
civil de las distintas comunidades.

Desarrolla el segundo Taller, este taller consiste
en la identificacién de propuestas grupales de
las necesidades de las comunidades
presentadas por los sujetos privados y atenciéon
a las recomendaciones de las instituciones
involucradas en el desarrollo de la comunidad.

Elabora lista de proyectos y listado de sujetos
privados priorizados, alineados con las politicas
e intereses institucionales como resultado del
segundo taller, en funcién de las competencias
del IMAS. Ademas, se hace entrega a las
organizaciones de la boleta de postulacion
(ANEXO 29: BOLETA DE POSTULACION
PARA PROYECTOS) y los requisitos de
registro. Continda paso 10. Las Organizaciones
identificadas como beneficiarias potenciales de
AASAI no recibirdn la boleta de postulacion ni
los requerimientos de registro, se procedera en
estos casos, con el paso 8.

Remite al AASAI, el listado de Organizaciones
proponentes de proyectos, producto del primero
y segundo taller, que atienden a personas
menores de edad, adolescentes, personas
adultas mayores, personas con discapacidad,
personas en situacion de calle, personas
consumidoras de sustancias psicoactivas, que
ostenten el caracter de Bienestar Social o que
tengan un perfil para obtener el mismo, para la
valoracion, registro y aquellos otros tramites que
correspondan.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.
Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora
ULDS/Personas competentes
del area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora uLDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.

Persona Jefa del ARDS.
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10

11

12

13

14

Convoca a participar en el tercer taller, a los
sujetos privados que se les entreg6 la boleta de
postulacion (ANEXO 29: BOLETA DE
POSTULACION PARA PROYECTOS) y los
requisitos de registro. Ademaés, aquellos
registrados y recomendados por AASAL.

Desarrolla el tercer Taller, en este taller cada
organizacion debera realizar una presentacion
oral detallada del proyecto. En proyectos de
abordaje interinstitucional se contar4d con la
participacion de las instituciones involucradas.

Recibe las boletas de postulacion ANEXO 29:
BOLETA DE POSTULACION PARA
PROYECTOS vy los documentos de registro de
las organizaciones participantes en el tercer
Taller. Y se conforma expediente del sujeto
privado.

Elabora un listado de las organizaciones

proponentes de proyectos postulados de

acuerdo con las competencias institucionales,

mediante los siguientes mecanismos:

e Participaron en el proceso de los talleres y
otros proyectos afines

¢ Mediante otros mecanismos de concertacion
promovidos por el estado con propuestas de
proyectos

e Por demanda: a través de la presentacion
directa de solicitudes en las oficinas ULDS,
ARDS y AASAI.

El listado debe contener como minimo: nombre

de la organizacion, cédula juridica, finalidad del

proyecto, afio de postulacion y monto estimado

del proyecto.

Verifica de acuerdo con el Reglamento para la
Prestacion de Servicios y Otorgamiento de
Beneficios del IMAS, los requisitos de las
organizaciones para el registro.

Emite nota de admisibilidad o no admisibilidad,
a las Organizaciones para el registro, segun las

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora
ULDS/Personas competentes
del area social debidamente
autorizadas.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora uLDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.
Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/

Persona Cogestora Social /
Persona Coordinadora
uLDS/ Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas
/UIPER.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente
autorizadas/Persona
Profesional de la Asesoria
Juridica.

Persona Jefa ARDS.
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disposiciones institucionales o requerimientos
sociales, técnicos o juridicos.
Persona  Profesional en
Ingresa en el SABEN las organizaciones que Desarrollo Social/Persona
15 gres o 9 ; 9 Cogestora Social / Personas
cumplieron con los requisitos de registro. . .
competentes del area social
debidamente autorizadas.
, . ., . Persona Jefa Regional
Convoca a sesion de informacion a los sujetos f
privados que continlan en el proceso de persona JeaU.IPER
16 identificacion y seleccién de solicitudes de Persona Coordlnadora.ULDS
Personas Profesionales
propuestas grupales. DSPC
Participa en sesion de trabajo con los sujetos Persona  Profesional en
privados que presentaron proyectos que fueron Desarrollo Social/ Persona
priorizados por el IMAS, para informar y Cogestora Social / Persona
17 entregar la lista de requisitos generales y Coordinadora ULDS/
especificos que deberdan aportar segun el Personas competentes del
Reglamento de Prestacion de Servicios y area social debidamente
Otorgamiento de Beneficios del IMAS, para que autorizadas. Persona
el ARDS los certifique. Profesional DSPC.
Persona  Profesional en
Recibe al menos los requisitos establecidos en Desarrollo Social/Persona
el inciso A del articulo 98 del Reglamento de Cogestora Social / Persona
18 Prestacion de Servicios y Otorgamiento de Coordinadora ULDS
Beneficios de IMAS, para la emisibn de la Personas competentes del
certificacion de registro del sujeto privado. area social debidamente
autorizadas.
Persona  Jefa Regional
ARDS/Personas
. L . Profesionales DSPC/Persona
Analiza la boleta de postulacion, verifica el Profesionales DSPC/Persona
cumplimiento de requisitos citados en el paso : .
: . Profesional en Asesoria
anterior, los documentos relacionados con los o .
. : Juridica/ Persona Profesional
19 registros contables, los libros legales y las actas .
L en Desarrollo Social/
de Junta Directiva y de Asambleas de .
) ) Persona Cogestora Social /
Asociados y su ajuste a los estatutos de cada .
organizacion y la certificacion de registro Persona Coordinadora
’ ULDS/ Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.
, - . , Personas Profesional DSPC
Realiza visita de campo a los sujetos privados .
2 . Persona  Profesional en
con proyectos priorizados, con el fin de valorar .
Y - S . Desarrollo Social/Persona
la viabilidad preliminar técnica y social de la Conestora Social / Persona
20 propuesta de proyecto. (ANEXO 30: INFORME Cogrdinadora ULDS/
TECNICO INICIAL DE INFRAESTRUCTURA y Personas competentes  del
ANEXO 31: VALORACION DE VIABILIDAD DE area  social pdebidamente
PROYECTOS PRODUCTIVOS) .
autorizadas.
21 Elabora Informe de Visita (ANEXO 30: Persona Profesional DSPC.
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INFORME TECNICO INICIAL DE
INFRAESTRUCTURA y ANEXO 31:
VALORACION DE VIABILIDAD DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS)y lo remite al
ARDS correspondiente.
Este informe, debe contener las
recomendaciones  respectivas  sobre la
propuesta de proyecto que genera la visita.
Elabora Informe con las consideraciones legales Persona  Profesional  en
22 segin su competencia y lo incorpora al . .y
. Asesoria Juridica.
expediente.
Persona Profesional en
El P Desarrollo Social/Persona
abora Informe Técnico con las Cogestora Social / Persona
consideraciones sociales respecto a las visitas .

23 ; . ; : Coordinadora ULDS
reallzada_ls, segln su competencia y lo incorpora Personas competentes del
al expediente. area social debidamente

autorizadas.
Elabora Informe con las consideraciones

24 respecto allos documentos_ aporta_ldos por el Persona Jefa de la UCAR.
sujeto, segun su competencia y lo incorpora al
expediente.

Convoca al equipo interdisciplinario conformado
por Personas profesionales designadas de
DSPC - Asesor Juridico, Coordinador de

o5 UIPER, Coordinador UCAR — Coordinador del Persona Jefa  Regional
ULDS vy otros en calidad de asesor, que, por su ARDS.
competencia, determine, a sesion de calificacion
de las propuestas de proyectos grupales
seleccionados, a la Jefatura del ARDS.

Completa la boleta de calificacion (ANEXO 32:

CALIFICACION DE PROYECTOS) de las .

propuestas de proyectos grupales Fersona  Jefa  Regional

seleccionados,  utilizando los  siguientes Ggig Persona Jeéaersgnelli

insumos: .

e Boleta de postulacion (Perfil de Proyecto) gg:;gﬂz:es EEPCTSG:SEZ

e Informes preliminares realizados a las Juridi .
uridica/ Persona Profesional

26 propuestas de proyectos grupales en Desarrollo Social/

postulados de la visita técnica (informe Persona Cogestora Social /
técnico y social) y del informe presentado Persona Coordinadora
por el asesor juridico, informe de la UCAR. ULDS/ Personas
. (Z_ertlf|c§lC|on de Reglstr_o de Sujeto Pr_lvadp,. competentes del area social
e Lineamientos establecidos por la Direccién debidamente autorizadas.
Superior y el Modelo de Intervencion
vigente.
Ingresa la Ficha de Informacion Grupal en Persona  Profesional  en
27 Desarrollo Social/ Persona

SABEN.

Cogestora Social / Persona
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28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

Elabora y remite a la Subgerencia de Desarrollo
Social, la recomendacion de proyectos
priorizados a considerar en la propuesta del
PO, modificaciones  presupuestarias 0
presupuestos extraordinarios, que contenga la
certificacion de registro de sujetos privados y al
menos los requisitos del inciso A del articulo 98
del Reglamento de Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios de IMAS, con copia
a DSPC.

Establece, recomienda y envia a la Comisién
Central del POI para su valoracion, el listado de
propuestas de proyectos sociales, segun la
priorizacion establecida.

Establece y recomienda el listado final que
integrara el POI, teniendo en consideracion la
disponibilidad presupuestaria de la institucion y
el andlisis realizado.

Envia al Area de Presupuesto y a Planificacion
Institucional la seleccién final de proyectos que
integraran el POIl. Con copia a las ARDS,
DSPC.

Presenta ante el Consejo Directivo del IMAS, la
propuesta de POI con los proyectos para su
analisis y aprobacién. Con copia a las ARDS y
DSPC.

Aprueba el POl y el Presupuesto Institucional.
Somete al conocimiento, valoracién, analisis y
aprobacién del presupuesto institucional IMAS a
la Contraloria General de la Republica.

Elabora y remite oficio a las distintas ARDS,
ADSPC el listado de sujetos privados con
proyectos grupales que fueron aceptados para
formar parte del POI institucional, una vez que
se aprueba el POI y el presupuesto institucional
por parte de la Contraloria General de la
Republica.

Actualiza el estado de los proyectos en la lista
de todas aquellas organizaciones postulantes
en el médulo de SABEN.

Emite oficio donde se certifique la existencia del
contenido presupuestario para el sujeto privado.
Comunica mediante oficio a los sujetos
privados, la aprobaciéon o no de la asignacion

Coordinadora uLDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Jefa ARDS.

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.

Comision Central del POI.

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.
Consejo Directivo IMAS.

Presidencia Ejecutiva.

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.

Persona Profesional DSPC.

Unidad de
Presupuesto/UCAR.
Persona Jefa ARDS.
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presupuestaria del proyecto.
Persona  Profesional en
Convoca al taller de capacitacion al conjunto de 8esarro|lo S S.OIC'/aV Persona
sujetos privados aprobados en el POl vy ogestora Social / personas
- competentes del area social
39 refrendada por la CGR y se solicita la entrega . .

- o debidamente autorizadas
de los requisitos generales y especificos Coordinad
restantes segun cada proyecto persona oorainadora

' ULDS/ Persona Profesional
DSPC.
Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
Asesora al sujeto privado para la presentacion competentes del area social
40 > ) .
de los requisitos restantes. debidamente autorizadas/
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona
Profesional DSPC.
Persona  Profesional en
Recibe los documentos y verifica el Desarrollo Social/Persona
cumplimiento de lo establecido en el Cogestora Social / Personas
41 Reglamento para la Prestacion de Servicios y competentes del area social
Otorgamiento de Beneficios del IMAS vigente, debidamente autorizados/
del beneficio. Persona Coordinadora
ULDS.
Revisa, valora, constata, analiza el
cumplimiento en tiempo y forma de los
documentos y  requerimientos  técnicos, ,
S . . \ . Persona  Profesional en
juridicos, sociales y administrativos, necesarios )
. ) e Desarrollo Social/Persona
que sustentan la solicitud de financiamiento de .
i : Cogestora Social / Personas
un proyecto social en el marco de la normativa , )
. competentes del area social
nterna y externa. debidamente autorizados/
42 Elabora informe o boleta (ANEXO 33: BOLETA Persona Coordinadora
DE VERIFICACION DE REQUISITOS DE ULDS/ Persona Profesional
PROYECTOS COMPRA INMUEBLES cuando DSPC. Profesional Asesoria
corresponda y  ANEXO  36: BOLETA Juridic’a ersona profesional
VERIFICACION DE REQUISITOS ¢ ot REona P
PROYECTOS PRODUCTIVOS), con '
recomendacion de acuerdo con su competencia
y se adjuntan al expediente.
Persona  Profesional en
Elabora e incorpora al expediente el Resumen Desarrollo Social/Persona
Ejecutivo del Proyecto (ANEXO 37: RESUMEN Cogestora Social / Personas
43 EJECUTIVO DE PROYECTOS competentes del area social
PRODUCTIVOS) y remite el expediente a la debidamente autorizados/
Jefatura del Area Regional. Persona Coordinadora
] ULDS.
44 Remite a la persona coordinadora del Area Persona Jefa Regional.

DSPC, el expediente en el cual constan los
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45

46

a7

48

49

50

51

52

53

documentos y requerimientos recabados para
que se realice la respectiva revision técnica.
Revisa que el expediente contenga todos los
requisitos y el cumplimiento de los aspectos
técnicos del proyecto 'y emite las
recomendaciones respectivas. En caso de que
se requieran realizar correcciones 0 mejoras se
tomaran las medidas correctivas que
correspondan con apoyo del ARDS.

Propone el plazo para realizar el finiquito
previsto para lograr los objetivos del convenio.
Remite el expediente a Asesoria Juridica, para
su revision y firma del Resumen Ejecutivo
(ANEXO 37: RESUMEN EJECUTIVO DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS).

Analiza, valora y remite el expediente a la
Subgerencia de Desarrollo Social.

Remite el expediente al ARDS para preparar
presentacibn ante Consejo Directivo cuando
corresponda (continua con el paso 50).
Propuesta de acuerdo por parte DSPC.

Si el proyecto no requiere presentacién ante
Consejo Directivo traslada a la Asesoria Juridica
para elaborar el convenio (continua con el paso
51).

Presenta ante Consejo Directivo el proyecto que
permite la aprobacion del giro de recursos al
sujeto privado. Lo anterior aplica en proyectos
que por el monto solicitado requiere de esta
aprobacién segun lo establecido por la Tabla de
Limites de Autoridad Financiera. Asi mismo lo
requiere en todos los casos los proyectos de
Compra de Terreno y Compra de Terreno con
Edificacion.

Elabora el Convenio respectivo, de acuerdo con
las recomendaciones especificas (ANEXO 33:
BOLETA DE VERIFICACION DE REQUISITOS
DE PROYECTOS COMPRA INMUEBLES
cuando corresponda y ANEXO 36: BOLETA
VERIFICACION DE REQUISITOS
PROYECTOS PRODUCTIVOS) vy la letra de
cambio y gestiona las firmas entre las partes
involucradas.

Firma del convenio respectivo.

Remite copia original del convenio firmado a las
partes involucradas. El expediente y copia del
convenio a la SGDS. El original de la letra de
cambio a Tesoreria institucional para su

Personas Profesional DSPC.

Persona Jefa Regional.

Persona Coordinadora

DSPC.

Persona Profesional
Asesoria Juridica.

en

Subgerencia Desarrollo

Social.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Jefa ARDS/
Personas Profesionales
DSPC.

Profesionales Asesoria
Juridica y Persona Jefe
Asesoria Juridica

Presidencia Ejecutiva.

Persona Jefe Asesoria
Juridica Institucional.
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custodia.
Traslada el expediente con copia del convenio
y de la letra de cambio y copia del Acuerdo del
54 : . SGDS.
Consejo Directivo, cuando corresponda, al
ARDS y copia el convenio a DSPC
Persona  Profesional en
- . : . Desarrollo Social/Persona
Solicita que el sujeto privado, cuando recibe :
L Cogestora Social / Personas
recursos publicos que superen las 150 733 . .
55 . competentes del area social
Unidades de Desarrollo, cuente con la debidamente autorizados/
aprobacion del presupuesto por parte de CGR. Persona Coordinadora
ULDS.
56 Qrs(;?::ilona:?;sdlggp?onsogbﬁgs dil sflgsuiml?eerrlfc? ndaesl Perso'.‘a Jefa ARDS/Persana
Coordinadora DSPC.
proyecto.
Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Elabora la resolucién, segin motivo, fuente de Cogestora Social / Personas
57 financiamiento y recomendacion en el Sistema competentes del area social
SABEN. debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.
Persona  Profesional en
. , Desarrollo Social/Persona
Verifica, de acuerdo con lo establecido en la .
P . : . . Cogestora Social / Personas
Tabla de Limites de Autoridad Financiera, a qué . .
58 . . ..~ competentes del area social
nivel de autoridad le corresponde la aprobacion : .
., debidamente autorizados/
de la resolucion. .
Persona Coordinadora
ULDS.
Persona  Profesional en
Remite el expediente con la resolucion a la Desarrollo Social/Persona
persona competente segun nivel de autoridad, Cogestora Social / Personas
59 en atencién a lo establecido en la Tabla de competentes del area social
Limites de Autoridad Financiera para debidamente autorizados/
aprobacién de la resolucion. Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Jefa ARDS-
Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
Aprueba la resolucion segun nivel de autoridad, debidamente autorizados/
60 en atencién a lo establecido en la Tabla de Persona Coordinadora
Limites de Autoridad Financiera. ULDS//Persona Jefa ARDS/
Persona  Subgerente de
Desarrollo Social/ Persona
Gerente General/Consejo
Directivo.
61 Programa eventos en el SABEN de acuerdo con Persona  Profesional en
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62

63

64

65

66

el convenio firmado y en su defecto al plan de
inversiobn y traslada la documentacion del
proyecto a UCAR para la emision de los
cheques o transferencia de los recursos.

Verifica que el sujeto privado, cuando recibe
recursos publicos que superen las 150 733
Unidades de Desarrollo, cuente con la
aprobacién del presupuesto por parte de CGR.
Realiza el traslado de recursos por medio de
cheque o transferencia a la cuenta del sujeto
privado de acuerdo con el plan de inversion y
propuesta de desembolsos, previa liquidacién
de desembolsos anteriores.

Ejecuta el procedimiento especifico de los

beneficios grupales solicitados por el sujeto

privado segun corresponda:

e Infraestructura Comunal
privados.

e Gastos de implementacion de infraestructura
Comunal.

e Compra de terreno, para el desarrollo de
proyectos grupales para infraestructura
comunal, socio productiva.

e Compra de terreno con edificacion, para el
desarrollo de proyectos grupales para
infraestructura comunal, socio productiva.

e Gastos de implementacion para compra de
terreno, para el desarrollo de proyectos
grupales, para infraestructura, socio
productiva.

e Gastos de implementacion para compra de
terreno con edificacion, para el desarrollo de
proyectos grupales, para infraestructura,
socio productiva.

Realiza visitas de seguimiento, mediante
informes de avance (ANEXO 39: CONTROL DE
AVANCE DEL PROYECTO) \verifica el
cumplimiento de los plazos, especificaciones y
calidad de los productos, de acuerdo con el plan
de inversion. Se recomienda realizar al menos
cuatro visitas segun criterio profesional.

para sujetos

Remite al ARDS mediante oficio el informe de
avance (ANEXO 39: CONTROL DE AVANCE
DEL PROYECTO) correspondiente a cada visita
de seguimiento para la toma de decisiones.

Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente
autorizados/Persona
Coordinadora ULDS.
Persona Profesional
UCAR/Tesoreria.

Persona Profesional UCAR.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente
autorizados/Persona
Coordinadora de ULDS/ /
Persona  Jefa  Regional
/Persona Jefa UIPER/
Personas Profesionales
DSPC/ Persona Profesional
DSPC Area  Productiva/
Personas Profesional DSPC
Area Constructiva/ Persona
Profesional en  Asesoria
Juridica/ Persona
Subgerente de Desarrollo
Social/ Unidad de
Presupuesto.

Persona Profesional
DSPC/Persona Coordinadora
ULDS/Persona  Profesional
UCAR/ Persona Profesional
en Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados.

Persona Profesional DSPC.
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67

68

69

70

71

72

73

Verifica en sitio el avance de la implementacion
del proyecto y emite las recomendaciones
técnicas pertinentes segun la naturaleza del
proyecto y nivel de avance. Cada profesional
emitira su informe de acuerdo con sus
competencias. Se recomienda realizar al menos
dos visitas de seguimiento en el primer afio de
ejecucion. En el caso de Fondos Locales se
deben realizar al menos tres visitas cada afio.

Recibe e incorpora al expediente de proyecto
los informes de avance (ANEXO 39: CONTROL
DE AVANCE DEL PROYECTO).

Elabora informes técnicos de cierre (ANEXO 38:
INFORME DE CIERRE) sefialando el
cumplimiento del convenio de cooperacién, en
el caso de Fondos Locales el cumplimiento del
Inciso G del Articulo 105 del Reglamento de
Prestacion de Servicios y Otorgamiento de
Beneficios del IMAS.

Recibe e incorpora al expediente los informes
Técnicos de Cierre (ANEXO 38: INFORME DE
CIERRE).

Aprueba o rechaza la liquidacion. En caso de
gue sea rechazada la organizacion debe
realizar las correcciones respectivas respetando
el plazo asignado para la liquidacion establecido
en el convenio cooperacion financiera.

Ingresa en SABEN la liquidacién, considerando
las caracteristicas especificas de cada
beneficio, ademas recibe el informe técnico del
sujeto privado donde indica el estado en que se
encuentra el proyecto

Realiza visita e informes de seguimiento,
verificando la habilitacion o permiso de
funcionamiento del proyecto financiado por el
IMAS, una vez que haya sido otorgado por el
Ministerio de Salud y ademas de fiscalizacion
cuando corresponda, de los objetivos del

Persona Profesional DSPC/
Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente
autorizados/Persona
Profesional  Area
AASAI/Persona
Coordinadora ULDS.

Social

Persona Profesional DSPC/
Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.

UCAR/Persona Profesional
Administrativa AASAI.

Persona Profesional en
Desarrollo Social Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
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proyecto financiado. Se recomienda al menos ULDS/ UCAR/  Persona
una visita durante el primer afio, segun las Profesional DSPC

caracteristicas del beneficio grupal otorgado, designada.

que permita la retroalimentacion de los

procesos; y al menos una visita de seguimiento

anual durante el tiempo que defina el convenio.

Elaboran los informes finales correspondientes

a las &reas Productiva (cuando corresponda),

Social y Financiera, para el finiquito, mediante

oficio.

Solicita a la Subgerencia de Desarrollo Social la

elaboracion del finiquito con base en los

informes finales correspondientes a las éareas

Productiva (cuando corresponda), Social y Persona jefa de ARDS o
Financiera, asi como con el Informe de Cierre AASAIL

Técnico elaborado por persona Profesional
competente de DSPC (en caso de
infraestructura comunal y productiva).

Revisa y valora la documentacion aportada por
74 el ARDS o AASAI y solicita a la Asesoria
Juridica proceder a la elaboracion del finiguito.
Elabora el finiquito del proyecto y obtiene las
firmas de las partes correspondientes. Una vez
firmado, remite copia del mismo a las partes Profesional Asesoria
involucradas en el convenio y comunica al Juridica.

sujeto privado para que se realice la devolucién

de la letra de cambio original.

FIN

73

Subgerencia de Desarrollo
Social.

75

Véase FLUJOGRAMA 29. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO PROYECTOS SOCIO PRODUCTIVOS.

8.3.1.6. Beneficio: Infraestructura Comunal para sujetos publicos

Brinda a comunidades, personas y familias oportunidades para el desarrollo y
fortalecimiento de espacios basicos comunitarios, asi como de emprendimientos
productivos, por medio del financiamiento de proyectos a sujetos publicos y privados para
la construccién de obras de infraestructura, gastos de implementacion, equipamiento y
mano de obra.

Para ello, se podra financiar el costo de los materiales y mano de obra, asi como también
el pago de alquiler de maquinaria y equipo para la construccion de obras. En todos los
casos que se presupuesten obras constructivas se podra financiar implementacion, para
financiarlo, el sujeto publico o privado debera cumplir con el procedimiento establecido
para ese beneficio.

e Fiscalizacion periédica del avance de las obras
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La liguidacion contable debe ir acompafiada de un informe de la persona profesional
responsable de la inspeccién técnica del proyecto contratado o aportado por el sujeto
publico o privado, en el cual se indique de forma expresa que las obras construidas se
ajustan y cumplen con las especificaciones y condiciones técnicas requeridas, Dichas
obras deben estar incluidas en plan de inversion, este informe sera archivado en el
expediente del proyecto

Este procedimiento se aplicara en la liquidacion de los desembolsos que se hayan
definido para el proyecto, de requerirse prorroga, esta se regird por lo que para esos
efectos defina el convenio de cooperacion financiera.

e Fiscalizacion del proyecto de parte del IMAS
La persona fiscalizadora de inversion designada por DSPC, ARDS, realizaran visitas
periddicas al sujeto para ejercer su labor, en el caso de la persona fiscalizadora de
inversion en obra civil, confeccionara informe de avance de obra anexo (Anexo 32), en el
caso de las otras personas fiscalizadoras de la inversion, lo haran mediante informe
escrito en el formato que consideren conveniente, sera archivado en el expediente del
proyecto.

¢ Modificaciones al plan de inversion
Cuando exista necesidad de modificar algunas de las actividades del plan de inversién, el
sujeto publico o privado, previo a la ejecuciéon de estas actividades, debera tramitar
autorizacion para modificar el plan de inversion, ante la persona jefa del ARDS.

La solicitud debe estar fundamentada por informe técnico que realiza la persona
profesional responsable de la Inspeccion técnica del proyecto, contratado o aportado por
el sujeto publico o privado, de ser necesario para complementar y fundamentar la
modificacion el sujeto publico o privado puede incorporar informes técnicos de otras
personas profesionales que formen parte del equipo que participa en el proyecto, también
podra aportar recomendaciones de instituciones rectoras o encargadas de la prestacion
del servicio.

El informe técnico debe demostrar de forma expresa, que los cambios propuestos no
desmejoran de ningin modo el proyecto, por el contrario, se debe indicar los beneficios
que conlleva; en ninguna circunstancia se debera dejar de cumplir con el objetivo que
motivo el financiamiento del proyecto.

El sujeto podr& solicitar cambios en el plan de inversién hasta un maximo del cincuenta
por ciento del monto total del proyecto.

La persona jefa del ARDS podra autorizar cambios en el plan de inversion siempre que
medie solicitud expresa del sujeto. Para fundamentar su aprobacion debe solicitar informe
técnico a la persona que design6é como responsable social del proyecto y la persona
fiscalizadora de inversién de la obra civil designada por DSPC.

Autorizacion de modificacion de plan de inversion, La recomendacioén para modificar el
plan de inversién, las personas designadas por DSPC, ARDS, segun corresponda,
revisaran la solicitud de modificacion que el sujeto publico o privado presento al ARDS,
emitirdn informe con el criterio técnico correspondiente sobre la conveniencia o no del
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cambio, estos informes seran entregados a la persona jefa del ARDS, segun corresponda
para su consideracion.

Aprobacion de modificacién en el plan de inversion, la persona jefa del ARDS, una vez
que cuente con los informes, tomara decision de aceptar o no el cambio del plan de
inversion y comunicard el resultado al sujeto y a la persona profesional designada por
DSPC como fiscalizador de inversion de la obra civil.

En caso excepcional de darse un saldo positivo de recursos econdémicos, después de
ejecutarse la totalidad de las actividades requeridas del plan de inversion, estos recursos
deberan ser depositados en la respectiva cuenta a favor de IMAS. En el caso de recursos
producto de los intereses en la cuenta del proyecto, estos recursos podran ser invertidos,
previa autorizacion de la persona jefe del ARDS

e Modificacion en la vigencia del convenio
Sera atribucion del Consejo Directivo, aprobar o denegar, ampliaciones a los plazos de
vigencia de los convenios de cooperacion financiera.

En casos excepcionales cuando el sujeto publico o privado no pueda concluir las obras en
el plazo de vigencia del convenio, el sujeto publico o privado, debera solicitar la
ampliacién de este, dicha solicitud debera ser presentada con un tiempo igual o mayor a
veinte dias habiles, previos al vencimiento del convenio.

La solicitud debe detallar las razones que motivan el hecho y estar acompafada del
informe del profesional responsable de la inspeccién técnica del proyecto, de ser
necesario para fundamentar la solicitud puede incorporar informes de otros profesionales
gue formen parte del equipo que participa en el proyecto, ademas el sujeto publico o
privado podra aportar informe o recomendacion de instituciones rectoras o encargadas de
la prestacion del servicio para complementar la justificacion.

El informe técnico de la persona profesional responsable de la inspeccion del proyecto
ademas debe contener detalle de las obras ejecutadas, garantizando que estas cumplen
con las especificaciones técnicas, planos constructivos y plan de inversién aprobado para
el proyecto.

Cuando las razones no sean de caracter técnico (administrativas o Juridicas), el sujeto
debera aportar la justificacion fundamentada en informe de profesionales competentes
que detallen la situacién que impide cumplir con las obras en el plazo correspondiente.

La persona designada por DSPC como fiscalizador de inversion en obra civil realiza
control de avance de obras y aporta el informe respectivo (ANEXO 39: CONTROL DE
AVANCE DEL PROYECTO).

La solicitud debera ser presentada por el sujeto publico o privado a la Persona Jefa del
ARDS, la cual dependiendo de las razones que fundamente la solicitud, debe solicitar a
las personas profesionales designados para el seguimiento del proyecto, que emitan
criterio y recomienden de acuerdo con su especialidad, sobre la conveniencia de aceptar
0o no la justificacibn. En casos que considere necesario podra solicitar criterio y
recomendacién del asesor juridico.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Cadigo del

- - PRESTACION DE SERVICIOS Y EL e
| H S OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS vorsion s
Aprobado p‘o‘r:l N° Oficio Fecha de aprobacion: -
Gerencia General | IMAS-GG-0052-2021 11/01/2021 Pagina 219 de 680

La persona jefa del ARDS coordinar4 para que los profesionales designados como
fiscalizadores de inversiéon y seguimiento designados, cuenten con los medios necesarios
para desempenfiar la asignacion dentro del plazo previsto.

Los profesionales designados como fiscalizadores de inversion por DSPC, ARDS, segun
corresponda, y a solicitud de la persona Jefa del ARDS, procederan con la revisién de la
solicitud y elaboraran los informes respectivos dentro de un plazo de ocho dias hébiles
para proceder con su entrega.

Una vez que la persona jefa del ARDS cuente con los informes, los revisara y emitira
también criterio sobre la conveniencia o no para que se tramite la solicitud que remitira la
solicitud a la SGDS, para lo cual tendra un plazo de cinco dias habiles.

La persona jefa de la SGDS revisara la solicitud y coordinard con la persona Asesora
Juridica General y la persona coordinadora de DSPC, para la presentacion de la solicitud
de ampliacion de vigencia ante el Consejo Directivo.

El Consejo Directivo conocerd la solicitud y tomaré la decision de aceptar o denegar la
ampliacion del plazo de vigencia del convenio, mediante acuerdo firme y comunicara a la
persona profesional jefa de SGDS.

La persona profesional jefa de la SGDS remitira copia del acuerdo a la persona Asesora
Juridica General, para que instruya para que se complete el instrumento juridico y se
obtengan las firmas correspondientes.

e Formalizacion de la ampliacion de plazo del convenio
Una vez que la persona Asesora Juridica General cuente con copia del acuerdo, instruirq
para que se obtengan las firmas de las partes que lo integran, posteriormente remitira
copia del convenio firmado con el plazo de vigencia ampliado, a la persona coordinadora
de DSPC y a las personas jefas del ARDS para que comunique al sujeto publico o
privado, segun corresponda y continle con el proyecto, hasta su conclusion, cierre
técnico, seguimiento y finiquito.

En caso de que la ampliacion del plazo al convenio de cooperacion no sea aprobada por
el Consejo Directivo, la persona SGDS informara con la justificacion correspondiente a la
persona jefe de ARDS, para que proceda a comunicar la decision al sujeto publico o
privado de acuerdo con lo establecido.

CUADRO 30: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO DE
BENEFICIO INFRAESTRUCTURA COMUNAL PARA SUJETOS PUBLICOS

Ne | Detalle | Puesto Ejecutor |

INICIO

Identifica aquellas necesidades e intereses

comunal e institucional de territorios y poblacion Persona  Profesional del
1 en condicion de pobreza extrema y pobreza, asi UIPER.

como el andlisis de la informacion o mediante la

coordinacién con otras instituciones estatales,
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Puesto Ejecutor

regionales y locales.

Realiza informe de caracterizacion de las
necesidades comunales como insumo para
desarrollar las actividades del primer taller.
Convoca a participar en el primer taller, al
conjunto de sujetos publicos y sociedad civil de

las distintas comunidades. Considerando
también aquellas que hayan presentado
propuestas de proyectos a financiar,

identificadas de las siguientes formas:

e Por blsqueda activa: producto de las
necesidades previamente identificadas por
los UIPER y comunidades en los territorios
atendidos por cada ARDS, que generaran
ejes prioritarios de atencion, asi como la
identificacion, priorizacion y recomendacion
de proyectos. Producto de este proceso el
UIPER elabora una caracterizacion de los
territorios.

e Mediante otros mecanismos de concertacion
promovidos por el estado con propuestas de
proyectos

e Por demanda: a través de la presentacion
directa de solicitudes en las oficinas ULDS,
ARDS.

Desarrolla el primer Taller con sujetos publicos y
sociedad civil, para realizar la socializacion de la
oferta programatica de las instituciones
participantes y devolucibn de informe de
caracterizacion de las necesidades comunales
realizado por el IMAS, y asignar la tarea de
proponer posibles proyectos a los sujetos
publicos para el segundo taller.

Convoca a participar en el segundo taller, al
conjunto de Organizaciones publicas y sociedad
civil de las distintas comunidades.

Desarrolla el segundo Taller, este taller consiste
en la identificaciobn de propuestas grupales de
las necesidades de las comunidades
presentadas por los sujetos publicos y atencion
a las recomendaciones de las instituciones
involucradas en el desarrollo de la comunidad.

Persona Profesional del
UIPER.
Persona Profesional en

Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social del ARDS/
Persona Coordinadora
ULDS/Personas del area
social autorizadas por la Sub
Gerencia de Desarrollo
Social / Persona Profesional
del UIPER.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora uLDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.
Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora
ULDS/Personas competentes
del area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.
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10

11

Elabora lista de proyectos y listado de sujetos
publicos priorizados, alineados con las politicas
e intereses institucionales como resultado del
segundo taller, en funcién de las competencias
del IMAS. Ademas, se hace entrega a las
organizaciones de la boleta de postulacion
(ANEXO 29: BOLETA DE POSTULACION
PARA PROYECTOS).

Convoca a participar en el tercer taller, a los
sujetos publicos que se les entregé la boleta de
postulacion (ANEXO 29: BOLETA DE
POSTULACION PARA PROYECTOS).

Desarrolla el tercer Taller, en este taller cada
organizacion debera realizar una presentacion
oral detallada del proyecto. En proyectos de
abordaje interinstitucional se contara con la
participacion de las instituciones involucradas.

Recibe las boletas de postulacion ANEXO 29:
BOLETA DE POSTULACION PARA
PROYECTOS de las organizaciones
participantes en el tercer Taller y los incisos
A,B,C del articulo 108 del Reglamento para la
Prestacion de Servicios y Otorgamiento de
Beneficios del IMAS correspondientes al
registro. Se conforma expediente del sujeto
publico.
Elabora un listado de las organizaciones
proponentes de proyectos postulados de
acuerdo con las competencias institucionales,
mediante los siguientes mecanismos:
o Participaron en el proceso de los talleres y
otros proyectos afines
¢ Mediante otros mecanismos de concertacién
promovidos por el estado con propuestas de
proyectos
e Por demanda: a través de la presentacion
directa de solicitudes en las oficinas ULDS,
ARDS.
El listado debe contener como minimo: nombre
de la organizacion, cédula juridica, finalidad del
proyecto, afio de postulacién y monto estimado
del proyecto.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora UuLDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.
Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora
ULDS/Personas competentes
del area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora uLDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional
Desarrollo Social/
Persona Cogestora Social /
Persona Coordinadora
ULDS/ Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas
/UIPER.

en
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Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Verifica los incisos A, B, C del articulo 108 del Cogestora Social / Personas
. - competentes del area social
12 Reglamento para la Prestacion de Servicios y .
. . debidamente
Otorgamiento de Beneficios del IMAS .
autorizadas/Persona
Profesional de la Asesoria
Juridica.
Emite nota de admisibilidad o no admisibilidad,
13 a los sujetos publicos para el registro, segun las Persona Jefa ARDS.
disposiciones institucionales o requerimientos
sociales, técnicos o juridicos.
Persona  Profesional en
Ingresa en el SABEN los sujetos publicos que Desarrollo S_omal/Persona
14 : o : Cogestora Social / Personas
cumplieron con los requisitos de registro. . .
competentes del area social
debidamente autorizadas
Convoca a sesion de informacién a los sujetos Persona Jefa Regional
Ublicos que contindan en el rocesoJ de Persona Jefa UIPER
15 publicos - g e b Persona Coordinadora ULDS
identificaciéon y seleccion de solicitudes de .
Personas Profesionales
propuestas grupales. DSPC
- L, . . Persona  Profesional en
Participa en sesién de trabajo con los sujetos Desarrollo Sociall Persona
publicos que presentaron proyectos que fueron Cogestora Social / Persona
priorizados por el IMAS, para informar vy .
16 entregar la lista de requisitos generales y Coordinadora ULDS/
o , ., Personas competentes del
especificos que deberan aportar segun el . .
., e area social debidamente
Reglamento de Prestacion de Servicios y izad
Otorgamiento de Beneficios del IMAS autorizadas. Persona
‘ Profesional DSPC.
Persona  Jefa  Regional
ARDS/Personas
Profesionales DSPC/
Persona  Profesional en
Asesoria Juridica/ Persona
17 Analiza la boleta de postulacion Prof_esmnal en  Desarrollo
Social/ Persona Cogestora
Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.
Realiza visita de campo a los sujetos publicos Personas Profesional DSPC
con proyectos priorizados, con el fin de valorar Persona  Profesional en
18 la viabilidad preliminar técnica y social de la Desarrollo Social/Persona

propuesta de proyecto (ANEXO 30: INFORME
TECNICO INICIAL DE INFRAESTRUCTURA y
ANEXO 31: VALORACION DE VIABILIDAD DE

Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
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PROYECTOS PRODUCTIVOS) area social debidamente
autorizadas.
Elabora Informe de Visita (ANEXO 30:
INFORME TECNICO INICIAL DE
INFRAESTRUCTURA y ANEXO 31
VALORACION DE VIABILIDAD DE Persona Profesional DSPC
19 PROYECTOS PRODUCTIVOS) y lo remite al '
ARDS correspondiente.
Este informe, debe contener las
recomendaciones  respectivas  sobre la
propuesta de proyecto que genera la visita.
Elabora Informe con las consideraciones legales ,
g . : Persona  Profesional en
20 segun su competencia y lo incorpora al . .
. Asesoria Juridica.
expediente.
Persona  Profesional en
- Desarrollo Social/Persona
Elabora Informe Técnico con las Cogestora Social / Persona
consideraciones sociales respecto a las visitas :
21 realizadas, segun su competencia y lo incorpora Coordinadora uLDsS
> Personas competentes del
al expediente. . . ;
area social debidamente
autorizadas.
Elabora Informe con las consideraciones
29 res_pecto a,Ios documentos_ aporta_ldos por el Persona Jefa de UCAR.
sujeto, segln su competencia y lo incorpora al
expediente.
Convoca al equipo interdisciplinario conformado
por Personas profesionales designadas de
DSPC - Asesor Juridico, Coordinador de
23 UIPER, Coordinador UCAR — Coordinador del Persona Jefa Regional
ULDS vy otros en calidad de asesor, que, por su ARDS.
competencia, determine, a sesion de calificacién
de las propuestas de proyectos grupales
seleccionados, a la Jefatura del ARDS.
Completa la boleta de calificacion (ANEXO 32:
CALIFICACION DE PROYECTOS) de las Persona Jefa  Regional
propuestas de proyectos grupales ARDS/ Persona Jefa de
seleccionados, utilizando los  siguientes UCAR/ Personas
insumos: Profesionales DSPC/Persona
e Boleta de postulacion (Perfil de Proyecto) Profesional en  Asesoria
o4 e Informes preliminares realizados a las Juridica/ Persona Profesional
propuestas de proyectos grupales en Desarrollo Social/
postulados de la visita técnica (informe Persona Cogestora Social /
técnico y social) y del informe presentado Persona Coordinadora
por el asesor juridico, Informe de la UCAR. ULDS/ Personas
e Lineamientos establecidos por la Direccion competentes del area social
Superior y el Modelo de Intervencién debidamente autorizadas.
vigente.
25 Ingresa la Ficha de Informacion Grupal en Persona  Profesional en
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SABEN. Desarrollo Social/l Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Elabora y remite a la Subgerencia de Desarrollo

Social, la recomendacion de proyectos

26 priorizados g_corjsiderar en la propuesta del Persona Jefa ARDS.

POl, modificaciones presupuestarias 0]

presupuestos extraordinarios, con copia a

DSPC.

Establece, recomienda y envia a la Comision

27 Central del POI para su valoracién, el listado de Persona Sub Gerente de
propuestas de proyectos sociales, segun la Desarrollo Social.
priorizacion establecida.

Establece y recomienda el listado final que
integrara el POI, teniendo en consideracion la L

28 disponibilidad presupuestaria de la institucion y Comision Central del POI.
el analisis realizado.

Envia al Area de Presupuesto y a Planificacion

29 Institucional la seleccién final de proyectos que Persona Sub Gerente de
integraran el POI. Con copia a las ARDS, Desarrollo Social.
DSPC,

Presenta ante el Consejo Directivo del IMAS, la

30 propuesta de POI con los proyectos para su Persona Sub Gerente de
andlisis y aprobacién. Con copia a las ARDS y Desarrollo Social.
DSPC.

31 Aprueba el POl y el Presupuesto Institucional. Consejo Directivo IMAS.
Somete al conocimiento, valoracién, analisis y

32 aprobacién del presupuesto institucional IMAS a Presidencia Ejecutiva.
la Contraloria General de la Republica.

Elabora y remite oficio a las distintas ARDS,

ADSPC el listado de sujetos publicos con

proyectos grupales que fuergn aceptados para Persona Sub Gerente de

33 formar parte del POI institucional, una vez que .
LT Desarrollo Social.

se aprueba el POI y el presupuesto institucional

por parte de la Contraloria General de la

Republica.

Actualiza el estado de los proyectos en la lista

34 de todas aquellas organizaciones postulantes Persona Profesional DSPC.
en el médulo de SABEN.

35 Emite oficio donde se certifique la existencia del Unidad de
contenido presupuestario para el sujeto publico. Presupuesto/UCAR.
Comunica m_e’dlante oficio a los sujetos publlcgs, Persona Jefa ARDS.

36 la aprobacion o no de la asignacion
presupuestaria del proyecto.

37 Convoca al taller de capacitacion al conjunto de Persona  Profesional en
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38

39

40

41

42

sujetos publicos aprobados en el POl vy
refrendada por la CGR y se solicita la entrega
de los requisitos generales y especificos
restantes segun cada proyecto.

Asesora al sujeto publico para la presentacion
de los requisitos restantes.

Recibe los documentos vy verifica el
cumplimiento de lo establecido en el
Reglamento para la Prestacién de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios del IMAS vigente,
para el beneficio.

constata, analiza el
cumplimiento en tiempo y forma de los
documentos y  requerimientos  técnicos,
juridicos, sociales y administrativos, necesarios
que sustentan la solicitud de financiamiento de
un proyecto social en el marco de la normativa
interna y externa.

Elabora informe o boleta (ANEXO 33: BOLETA
DE VERIFICACION DE REQUISITOS DE
PROYECTOS COMPRA INMUEBLES vy
ANEXO 36: BOLETA VERIFICACION DE
REQUISITOS PROYECTOS PRODUCTIVOS
cuando corresponda), con recomendacion de
acuerdo a su competencia y se adjuntan al
expediente.

Revisa, valora,

Elabora e incorpora al expediente el Resumen
Ejecutivo del Proyecto (ANEXO 37: RESUMEN
EJECUTIVO DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS) y remite el expediente a la
Jefatura del Area Regional.

Remite a la persona coordinadora del Area
DSPC, el expediente en el cual constan los
documentos y requerimientos recabados para
gue se realice la respectiva revision técnica.

Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Profesional
DSPC.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas/
Persona Coordinadora
uLDS/ Persona
Profesional DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Profesional
DSPC, Profesional Asesoria
Juridica, persona profesional
Jefa de UCAR.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Jefa Regional.
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43

44

45

46

a7

48

49

50

51

52

Revisa que el expediente contenga todos los
requisitos y el cumplimiento de los aspectos
técnicos del proyecto y emite las
recomendaciones respectivas. En caso de que
se requieran realizar correcciones 0 mejoras se
tomaran las medidas correctivas que
correspondan con apoyo del ARDS

Propone el plazo para realizar el finiquito
previsto para lograr los objetivos del convenio.
Remite el expediente a Asesoria Juridica, para
su revisién y firma del Resumen Ejecutivo
(ANEXO 37: RESUMEN EJECUTIVO DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS).

Analiza, valora y remite el expediente a la
Subgerencia de Desarrollo Social.

Remite el expediente al ARDS para preparar
presentacion ante Consejo Directivo cuando
corresponda (continua con el paso 48).
Propuesta de acuerdo por parte DSPC

Si el proyecto no requiere presentacion ante
Consejo Directivo traslada a la Asesoria Juridica
para elaborar el convenio (continua con el paso
49).

Presenta ante Consejo Directivo el proyecto que
permite la aprobacién del giro de recursos al
sujeto publico. Lo anterior aplica en proyectos
que por el monto solicitado requiere de esta
aprobacién segun lo establecido por la Tabla de
Limites de Autoridad Financiera—Asi mismo lo
requiere en todos los casos los proyectos de
Compra de Terreno y Compra de Terreno con
Edificacion.

Elabora el Convenio respectivo, de acuerdo con
las recomendaciones especificas (ANEXO 33:
BOLETA DE VERIFICACION DE REQUISITOS
DE PROYECTOS COMPRA INMUEBLES vy
ANEXO 36: BOLETA VERIFICACION DE
REQUISITOS PROYECTOS PRODUCTIVOS
cuando corresponda) y la letra de cambio y
gestiona las firmas entre las partes
involucradas.

Firma del convenio respectivo.

Remite copia original del convenio firmado a las
partes involucradas. El expediente y copia del
convenio a la SGDS. El original de la letra de
cambio a Tesoreria institucional para su
custodia.

Traslada el expediente con copia del convenio y

Personas Profesional DSPC.

Persona Jefa Regional.

Persona Coordinadora

DSPC.

Persona Profesional
Asesoria Juridica.

en

Subgerencia Desarrollo

Social.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Jefa
ARDS/Persona/
Profesionales DSPC.

Profesionales Asesoria
Juridica y Persona Jefe
Asesoria Juridica.

Presidencia Ejecutiva.

Persona Jefe Asesoria
Juridica Institucional.

SGDS.
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de la letra de cambio y copia del Acuerdo del
Consejo Directivo, cuando corresponda, al
ARDS y copia el convenio a DSPC.
Persona  Profesional en
Solici . : . Desarrollo Social/Persona
olicita que el sujeto privado, cuando recibe :
L Cogestora Social / Personas
53 recursos publicos que superen las 150 733 competentes del drea social
Unidades de Desarrollo, cuente con la . .
aprobacion del presupuesto por parte de CGR debidamente autor_lzados/
' Persona Coordinadora
ULDS.
Asigna mediante oficio a las personas
54 profesionales responsables del seguimiento del Eggsr?j?r?ajgig éggg/Persona
proyecto. '
Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Elabora la resolucién, segin motivo, fuente de Cogestora Social / Personas
55 financiamiento y recomendacion en el Sistema competentes del &rea social
SABEN. debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.
Persona  Profesional en
" : Desarrollo Social/Persona
Verifica, de acuerdo con lo establecido en la Cogestora Social / Personas
56 Tabla de Limites de Autoridad Financiera, a qué competentes del &rea social
nivel de autoridad le corresponde la aprobacion debid izados/
de la resolucion. ebidamente autorizados
Persona Coordinadora
ULDS.
. . e Persona  Profesional en
Remite el expediente con la resolucion a la .
PR : Desarrollo Social/Persona
persona competente segun nivel de autoridad, Cogestora Social / Personas
57 en atencion a lo establecido en la Tabla de competentes del 4rea social
Limites de Autoridad Financiera para P :
aprobacion de la resolucién debidamente . autorizados/
' Persona Coordinadora ULDS
Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
Aprueba la resolucion segun nivel de autoridad, debidamente autorizados/
58 en atencion a lo establecido en la Tabla de Persona Coordinadora
Limites de Autoridad Financiera. ULDS//Persona Jefa ARDS/
Persona  Subgerente de
Desarrollo Social/ Persona
Gerente General/Consejo
Directivo.
Programa eventos en el SABEN de acuerdo con Persona  Profesional en
59 el convenio firmado y en su defecto al plan de Desarrollo Social/Persona

inversion y traslada la documentacion del
proyecto a UCAR para la emision de los

Cogestora Social / Personas
competentes del area social
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60

61

62

63

64

65

66

67

68

69

cheques o transferencia de los recursos.

Verifica que el sujeto privado, cuando recibe
recursos publicos que superen las 150 733
Unidades de Desarrollo, cuente con la
aprobacién del presupuesto por parte de CGR.
Realiza el traslado de recursos por medio de
cheque o transferencia a la cuenta del sujeto
publico de acuerdo con el plan de inversion,
previa liquidacion de desembolsos anteriores.
Realiza visitas de seguimiento, mediante
informes de avance verifica el cumplimiento de
los plazos, especificaciones y calidad de los
productos, de acuerdo con el plan de inversion.
Se recomienda realizar al menos cuatro visitas
segun criterio profesional.

Remite al ARDS mediante oficio el informe de
avance (ANEXO 39: CONTROL DE AVANCE
DEL PROYECTO) correspondiente a cada visita
de seguimiento para la toma de decisiones.
Verifica en sitio el avance de las obras y de
cumplirse con el avance de obras requerido
segun el plan de inversion, recomienda el
siguiente desemboilso.

Recibe informe de avance de DSPC (ANEXO
39: CONTROL DE AVANCE DEL PROYECTO)
con la recomendacién para el giro del siguiente
desembolso.

Recibe y revisa la liquidacion del desembolso
anterior.

Aprueba o rechaza la liquidacion. En caso de
gue sea rechazada la organizacibn debe
realizar las correcciones respectivas respetando
el plazo asignado para la liquidacién establecido
en el convenio cooperacion financiera.

Realiza el pago del siguiente desembolso. Los
pagos correspondientes se realizan de acuerdo
con el plan de inversion. Cada desembolso
debera ser liqguidado de previo al siguiente.
Asimismo, debe contar con una recomendacion
técnica del Area DSPC, para girar el siguiente
desembolso segun lo establecido en el plan de
inversion.

Realiza visitas al proyecto para verificar el

debidamente
autorizados/Persona
Coordinadora ULDS.

Persona Profesional UCAR.

UCAR.

Persona Profesional
DSPC/Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Profesional DSPC.

Persona Profesional DSPC.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
/Persona Coordinadora
ULDS.

UCAR.

UCAR.

UCAR.

Persona Profesional en
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70

71

72

73

74

75

estado de avance y la gestiébn administrativa de
las obras, de acuerdo con el plan de inversion.
Se recomienda realizar al menos cuatro visitas
segun criterio profesional.

Recibe e incorpora al expediente de proyecto
del informe de aceptacion de obras elaborado
por profesional de la organizacion. A su vez
remite copia de dicho informe a la Persona
Profesional de DSPC.

Solicita a la persona profesional DSPC la
elaboracion del informe técnico de cierre
(ANEXO 38: INFORME DE CIERRE) del
proyecto, una vez invertida la totalidad de los
recursos aportados por el IMAS.

Revisa el informe técnico de aprobacion de
obras y realiza inspeccion de control de avance
(ANEXO 39: CONTROL DE AVANCE DEL
PROYECTO).

De estar conforme con el informe de aprobacion
y con las obras construidas y verificando que se
cumplié con la totalidad de la inversion de los
recursos aportados por el IMAS, procede si es
el caso, con la elaboracion del informe técnico
de cierre DSPC (ANEXO 38: INFORME DE
CIERRE) y lo remite a la persona profesional del
ARDS.

Recibe e incorpora al expediente el informe
Técnico de Cierre DSPC (ANEXO 38:
INFORME DE CIERRE).

Traslada y solicita a la UCAR/Profesional
Administrativo AASAI revisar y aprobar la
liquidacion contable del dltimo desembolso.

Recibe y revisa la liquidacién de los recursos

Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora ULDS
/ Persona Profesional
DSPC.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
/Persona Coordinadora
ULDS

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Profesional DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.

UCAR.
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otorgados para el financiamiento del proyecto.
Acepta o deniega y comunica por escrito la
76 o : o UCAR.
liquidacién presentada por el sujeto publico.
Ingresa en SABEN la liquidacion, considerando Persona  Profesional en
las caracteristicas especificas de cada Desarrollo Social Persona
77 beneficio, ademas recibe el informe técnico del Cogestora Social / Personas
sujeto publico donde indica el estado en que se competentes del area social
encuentra el proyecto. debidamente autorizados.
: Persona  Profesional en
Elabora el Informe de cierre con las Desarrollo Social/Persona
consideraciones técnicas, sociales, :
. . . . ; Cogestora Social / Personas
administrativas y financieras, segun su competentes del drea social
78 competencia (DSPC, ARDS) y de conformidad P .

: . debidamente autorizados/
con el convenio suscrito entre las partes y el Persona Coordinadora
Reglamento de Prestacion de Servicios y ULDS/ Persona Profesional
Otorgamiento de Beneficios del IMAS. DSPC
Realiza visita e informes de seguimiento,
verificando la habilitacibn o permiso de
funcionamiento de la obra financiada por el
IMAS, una vez que haya sido otorgado por el .

S ! : .~ .. Persona Profesional en
Ministerio de Salud y ademas de fiscalizacién Desarrollo Social/Persona
cuando corresponda, de los objetivos del Coaestora Social / Personas
proyecto financiado. Se recomienda al menos g . .
una visita durante el primer afio, segun las competentes del area social

79 o prim » S€9 debidamente autorizados/
caracteristicas del beneficio grupal otorgado, Persona Coordinadora
gue permita la retroalimentacion de los ULDS/ UCAR/  Persona
procesos; y al menos una visita de seguimiento Profesional DSPC
anual durante el tiempo que defina el convenio. .

. ) . designada.

Elaboran los informes finales correspondientes
a las areas Productiva (cuando corresponda),
Social y Financiera, para el finiquito, mediante
oficio.

Solicita a la Subgerencia de Desarrollo Social la
elaboracion del finiquito con base en los los
informes finales correspondientes a las areas

80 P_roduc_tlva (cyando corresponda), Some_ll y Persona jefa de ARDS.
Financiera, asi como con el Informe de Cierre
Técnico elaborado por persona Profesional
competente de DSPC (en caso de
infraestructura comunal y productiva).

Revisa y valora la documentacion aportada por Suboerencia de Desarrollo

81 el ARDS vy solicita a la Asesoria Juridica 9

L AN Social.
proceder a la elaboracion del finiquito.
Elabora el finiquito del proyecto y solicita las
firmas de las partes correspondientes. Una vez : .
. . . . Profesional Asesoria
82 firmado, remite copia del mismo a las partes Juridica

involucradas en el convenio y comunica al
sujeto publico para que se realice la devolucién
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FIN.

Veéase FLUJOGRAMA 30. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO INFRAESTRUCTURA COMUNAL PARA SUJETOS PUBLICOS.

8.3.1.7. Beneficio: Equipamiento Bésico para Sujetos Publicos

Constituye una transferencia econémica a sujetos publicos con el fin de desarrollar o
fortalecer los servicios que ofrecen mediante la adquisicién de mobiliario y equipo para
todas las areas de atencion; los cuales deberan ser nuevos, de buena calidad, de tipo
industrial o semi-industrial, segin sea el caso, de una durabilidad razonable,
considerando las dimensiones segun las caracteristicas de la edificacién donde opera el
proyecto y demas caracteristicas que se adecuen a las necesidades de la poblacion
atendida por la organizacion.

Se detallan ejemplos de equipo que se podra adquirir:

Equipo de lavanderia y aseo.

Equipo y mobiliario de cocina.

Equipo de rehabilitacion.

Equipo y mobiliario de Oficina.

Equipo educativo y recreativo.

Equipo y mobiliario de Dormitorio, Comedor y Sala.
Equipo mdvil.

Otro mobiliario y equipo.

CUADRO 31: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
EQUIPAMIENTO BASICO PARA SUJETOS PUBLICOS

| N ] Detalle | Puesto Ejecutor |
INICIO

Identifica aquellas necesidades e intereses
comunal e institucional de territorios y poblacién
en condicion de pobreza extrema y pobreza, asi
como el andlisis de la informacion o mediante la
coordinacién con otras instituciones estatales,
regionales y locales.

Persona  Profesional del
UIPER.

Realiza informe de caracterizacion de las
2 necesidades comunales como insumo para Persona Profesional del
desarrollar las actividades del primer taller. UIPER.

Convoca a participar en el primer taller, al Persona  Profesional en
conjunto de sujetos publicos y sociedad civil de Desarrollo Social/ Persona
las distintas comunidades. Considerando Cogestora Social del ARDS/
también aquellas que hayan presentado Persona Coordinadora
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propuestas de proyectos a financiar, ULDS/Personas del 4&rea

identificadas de las siguientes formas:

e Por busqueda activa: producto de las
necesidades previamente identificadas por
los UIPER y comunidades en los territorios
atendidos por cada ARDS, que generaran
ejes prioritarios de atencion, asi como la
identificacion, priorizacién y recomendacion
de proyectos. Producto de este proceso el
UIPER elabora una caracterizacion de los
territorios.

e Mediante otros mecanismos de concertacion
promovidos por el estado con propuestas de
proyectos.

e Por demanda: a través de la presentacion
directa de solicitudes en las oficinas ULDS,
ARDS.

Desarrolla el primer Taller con sujetos publicos y
sociedad civil, para realizar la socializacion de la
oferta programatica de las instituciones
participantes y devolucibn de informe de
caracterizacion de las necesidades comunales
realizado por el IMAS, y asignar la tarea de
proponer posibles proyectos a los sujetos
publicos para el segundo taller.

Convoca a participar en el segundo taller, al
conjunto de Organizaciones publicas y sociedad
civil de las distintas comunidades.

Desarrolla el segundo Taller, este taller consiste
en la identificacion de propuestas grupales de
las necesidades de las comunidades
presentadas por los sujetos publicos y atencion
a las recomendaciones de las instituciones
involucradas en el desarrollo de la comunidad.

Elabora lista de proyectos y listado de sujetos
publicos priorizados, alineados con las politicas
e intereses institucionales como resultado del
segundo taller, en funcién de las competencias
del IMAS. Ademas, se hace entrega a las
organizaciones de la boleta de postulacién
(ANEXO 29: BOLETA DE POSTULACION
PARA PROYECTOS).

social autorizadas por la Sub
Gerencia de Desarrollo
Social / Persona Profesional
del UIPER.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora UuLDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.
Persona  Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora
ULDS/Personas competentes
del area social debidamente
autorizadas.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.
Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.
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10

11

12

Convoca a participar en el tercer taller, a los
sujetos publicos que se les entregoé la boleta de
postulacion (ANEXO 29: BOLETA DE
POSTULACION PARA PROYECTOS).

Desarrolla el tercer Taller, en este taller cada
organizacion debera realizar una presentacion
oral detallada del proyecto. En proyectos de
abordaje interinstitucional se contard con la
participacion de las instituciones involucradas.

Recibe las boletas de postulacion ANEXO 29:
BOLETA DE POSTULACION PARA
PROYECTOS de las organizaciones
participantes en el tercer Taller y los incisos
A,B,C del articulo 108 del Reglamento para la
Prestacion de Servicios y Otorgamiento de
Beneficios del IMAS correspondientes al
registro. Se conforma expediente del sujeto
publico.
Elabora un listado de las organizaciones
proponentes de proyectos postulados de
acuerdo con las competencias institucionales,
mediante los siguientes mecanismos:
e Participaron en el proceso de los talleres y
otros proyectos afines
e Mediante otros mecanismos de concertacion
promovidos por el estado con propuestas de
proyectos
e Por demanda: a través de la presentacion
directa de solicitudes en las oficinas ULDS,
ARDS.
El listado debe contener como minimo: nombre
de la organizacion, cédula juridica, finalidad del
proyecto, afio de postulacion y monto estimado
del proyecto.

Verifica los incisos A, B, C del articulo 108 del
Reglamento para la Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios del IMAS

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora
ULDS/Personas competentes
del area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora uLDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Profesional
Desarrollo Social/
Persona Cogestora Social /
Persona Coordinadora
uLDS/ Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas
J/UIPER.

en

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente
autorizadas/Persona
Profesional de la Asesoria
Juridica.




% !
- an gn
RIRGRSS
M 9 308 Sociy

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS Y EL
OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS

Cadigo del
Documento:
MP-SGDS-001
version 5

Aprobado por:
Gerencia General

N° Oficio
IMAS-GG-0052-2021

Fecha de aprobacion:
11/01/2021

Pagina 234 de 680

Ne | Detalle Puesto Ejecutor
Emite nota de admisibilidad o no admisibilidad,
13 a los sujetos publicos para el registro, segun las Persona Jefa ARDS.
disposiciones institucionales o requerimientos
sociales, técnicos o juridicos.
Persona Profesional en
14 Ingres_a en el SABEN Ips sujetos pl]blicos que gg;zrsrt%l :Z Socsiglc;a:éz(rastzﬂgés‘
cumplieron con los requisitos de registro. , )
competentes del area social
debidamente autorizadas.
Convoca a sesion de informacion a los sujetos Eg:gzg jg;g EIGF?IIEORTaI
15 PUbI".:QS que contlnqa}n en eI_ _Proceso de Persona Coordinadora ULDS
identificacion y seleccion de solicitudes de Personas Profesionales
propuestas grupales. DSPC
. L . . Persona  Profesional en
Participa en sesion de trabajo con los sujetos Desarrollo Social/ Persona
publicos que presentaron proyectos que fueron Cogestora Social / Persona
priorizados por el IMAS, para informar vy Coordinadora ULDS/
16 entregar la lista de requisitos generales y Personas competentes  del
especificos que deberan aportar segun el il debidamente
Reglamento de Prestacion de Servicios y area  socia eol
) - autorizadas. Persona
Otorgamiento de Beneficios del IMAS. Profesional DSPC
Persona  Jefa  Regional
ARDS/Personas
Profesionales DSPC/
Persona Profesional en
Asesoria Juridica/ Persona
17 Analiza la boleta de postulacion. grof_esmnal en Desarrollo
ocial/ Persona Cogestora
Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.
. . . s Personas Profesional DSPC
Realiza visita de campo a los sujetos publicos Persona  Profesional en
con proyectos priorizados, con el fin de valorar Desarrollo Social/Persona
la viabilidad preliminar técnica y social de la Cogestora Social / Persona
18 propuesta de proyecto. (ANEXO 30: INFORME Coordinadora ULDS/
TECNICO INICIAL DE I,NFRAESTRUCTURA y Personas competentes del
ANEXO 31: VALORACION DE VIABILIDAD DE area social  debidamente
PROYECTOS PRODUCTIVOS). .
autorizadas.
Elabora Informe de Visita (ANEXO 30:
INFORME TECNICO INICIAL DE
19 INFRAESTRUCTURA y ANEXO 31: Persona Profesional DSPC.
VALORACION DE VIABILIDAD DE

PROYECTOS PRODUCTIVOS) y lo remite al
ARDS correspondiente.
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20

21

22

23

24

25

26

las
la

Este informe, debe contener
recomendaciones  respectivas  sobre
propuesta de proyecto que genera la visita.
Elabora Informe con las consideraciones legales
segun su competencia y lo incorpora al
expediente.

Elabora Informe Técnico con las
consideraciones sociales respecto a las visitas
realizadas, segun su competencia y lo incorpora
al expediente.

Elabora Informe con las consideraciones

respecto a los documentos aportados por el

sujeto, segun su competencia y lo incorpora al
expediente.

Convoca al equipo interdisciplinario conformado

por Personas profesionales designadas de

DSPC - Asesor Juridico, Coordinador de

UIPER, Coordinador UCAR — Coordinador del

ULDS y otros en calidad de asesor, que, por su

competencia, determine, a sesion de calificaciéon

de las propuestas de proyectos grupales
seleccionados, a la Jefatura del ARDS.

Completa la boleta de calificacion (ANEXO 32:

CALIFICACION DE PROYECTOS) de las

propuestas de proyectos grupales

seleccionados, utilizando los siguientes
insumos:

e Boleta de postulacion (Perfil de Proyecto)

e Informes preliminares realizados a las
propuestas de proyectos grupales
postulados de la visita técnica (informe
técnico y social) y del informe presentado
por el asesor juridico, Informe de la UCAR.

e Lineamientos establecidos por la Direccion
Superior y el Modelo de Intervencion
vigente.

Ingresa la Ficha de Informacion Grupal en
SABEN.

Elabora y remite a la Subgerencia de Desarrollo
Social, la recomendaciébn de proyectos

Persona Profesional
Asesoria Juridica.

en

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Jefa de UCAR.

Persona Jefa

ARDS.

Regional

Persona  Jefa Regional
ARDS/ Persona Jefa de
UCAR/ Personas
Profesionales DSPC/Persona
Profesional en  Asesoria
Juridica/ Persona Profesional
en Desarrollo Social/
Persona Cogestora Social /
Persona Coordinadora
UuLDS/ Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDS/
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas.

Persona Jefa ARDS.
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28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

priorizados a considerar en la propuesta del
POI, modificaciones  presupuestarias 0
presupuestos extraordinarios, que contenga al
menos los requisitos del inciso A del articulo 98
del Reglamento de Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios de IMAS, con copia
a DSPC.

Establece, recomienda y envia a la Comisiéon
Central del POI para su valoracion, el listado de
propuestas de proyectos sociales, segin la
priorizacion establecida.

Establece y recomienda el listado final que
integrara el POI, teniendo en consideracion la
disponibilidad presupuestaria de la institucion y
el andlisis realizado.

Envia al Area de Presupuesto y a Planificacion
Institucional la seleccién final de proyectos que
integraran el POIl. Con copia a las ARDS,
DSPC,

Presenta ante el Consejo Directivo del IMAS, la
propuesta de POI con los proyectos para su
analisis y aprobacién. Con copia a las ARDS y
DSPC.

Aprueba el POl y el Presupuesto Institucional.
Somete al conocimiento, valoracién, analisis y
aprobacién del presupuesto institucional IMAS a
la Contraloria General de la Republica.

Elabora y remite oficio a las distintas ARDS,
ADSPC el listado de sujetos publicos con
proyectos grupales que fueron aceptados para
formar parte del POI institucional, una vez que
se aprueba el POI y el presupuesto institucional
por parte de la Contraloria General de la
Republica.

Actualiza el estado de los proyectos en la lista
de todas aquellas organizaciones postulantes
en el médulo de SABEN.

Emite oficio donde se certifique la existencia del
contenido presupuestario para el sujeto publico.
Comunica mediante oficio a los sujetos publicos,
la aprobacion o no de la asignacion
presupuestaria del proyecto.

Convoca al taller de capacitacion al conjunto de
sujetos publicos aprobados en el POl vy
refrendada por la CGR y se solicita la entrega
de los requisitos generales y especificos
restantes segun cada proyecto.

Persona Sub Gerente de

Desarrollo Social.

Comision Central del POI.

Persona Sub Gerente de

Desarrollo Social.

Persona Sub Gerente de

Desarrollo Social.
Consejo Directivo IMAS.

Presidencia Ejecutiva.

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.

Persona Profesional DSPC.

Unidad
Presupuesto/UCAR.

Persona Jefa ARDS.

de

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas
Persona Coordinadora
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38

39

40

41

42

43

Asesora al sujeto publico para la presentacion
de los requisitos restantes.

Recibe los documentos y verifica el
cumplimiento de lo establecido en el
Reglamento para la Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios del IMAS vigente,
para el beneficio.

Revisa, valora, constata, analiza el
cumplimiento en tiempo y forma de los
documentos y  requerimientos  técnicos,

juridicos, sociales y administrativos, necesarios
que sustentan la solicitud de financiamiento de
un proyecto social en el marco de la normativa
interna y externa.

Elabora informe o boleta (ANEXO 33: BOLETA
DE VERIFICACION DE REQUISITOS DE
PROYECTOS COMPRA INMUEBLES cuando

corresponda Yy ANEXO  36: BOLETA
VERIFICACION DE REQUISITOS
PROYECTOS PRODUCTIVOS), con

recomendacién de acuerdo a su competencia y
se adjuntan al expediente.

Elabora e incorpora al expediente el Resumen
Ejecutivo del Proyecto (ANEXO 37: RESUMEN
EJECUTIVO DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS) y remite el expediente a la
Jefatura del Area Regional.

Remite a la persona coordinadora del Area
DSPC, el expediente en el cual constan los
documentos y requerimientos recabados para
que se realice la respectiva revision técnica.

Revisa que el expediente contenga todos los
requisitos y el cumplimiento de los aspectos
técnicos del proyecto 'y emite las
recomendaciones respectivas. En caso de que
se requieran realizar correcciones o mejoras se

ULDS/ Persona Profesional
DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas/
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona
Profesional DSPC.

Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/

Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona

Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Profesional
DSPC, Profesional Asesoria
Juridica, persona profesional
Jefa de UCAR.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.

Persona Jefa Regional.

Personas Profesional DSPC.
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44

45

46

a7

48

49

50

51

52

53

tomaran las medidas correctivas
correspondan con apoyo del ARDS
Propone el plazo para realizar el finiquito
previsto para lograr los objetivos del convenio
Remite el expediente a Asesoria Juridica, para
su revision y firma del Resumen Ejecutivo
(ANEXO 37: RESUMEN EJECUTIVO DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS).

Analiza, valora y remite el expediente a la
Subgerencia de Desarrollo Social.

Remite el expediente al ARDS para preparar
presentacibn ante Consejo Directivo cuando
corresponda (continua con el paso 48).
Propuesta de acuerdo por parte DSPC.

Si el proyecto no requiere presentacion ante
Consejo Directivo traslada a la Asesoria Juridica
para elaborar el convenio (continua con el paso
49).

Presenta ante Consejo Directivo el proyecto que
permite la aprobacion del giro de recursos al
sujeto publico. Lo anterior aplica en proyectos
que por el monto solicitado requiere de esta
aprobacién segun lo establecido por la Tabla de
Limites de Autoridad Financiera—Asi mismo lo
requiere en todos los casos los proyectos de
Compra de Terreno y Compra de Terreno con
Edificacion.

Elabora el Convenio respectivo, de acuerdo con
las recomendaciones especificas (ANEXO 33:
BOLETA DE VERIFICACION DE REQUISITOS
DE PROYECTOS COMPRA INMUEBLES
cuando corresponda y ANEXO 36: BOLETA
VERIFICACION DE REQUISITOS
PROYECTOS PRODUCTIVOS) vy la letra de
cambio y gestiona las firmas entre las partes
involucradas.

Firma del convenio respectivo.

Remite copia original del convenio firmado a las
partes involucradas. El expediente y copia del
convenio a la SGDS. El original de la letra de
cambio a Tesoreria institucional para su
custodia.

Traslada el expediente con copia del convenio y
de la letra de cambio y copia del Acuerdo del
Consejo Directivo, cuando corresponda, al
ARDS vy copia el convenio a DSPC.

Solicita que el sujeto privado, cuando recibe
recursos publicos que superen las 150 733

que

Persona Jefa Regional.

Persona Coordinadora

DSPC.

Persona Profesional
Asesoria Juridica.

en

Subgerencia Desarrollo

Social.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
uLDS/ Persona Jefa
ARDS/Persona/
Profesionales DSPC.

Profesionales Asesoria
Juridica y Persona Jefe
Asesoria Juridica.

Presidencia Ejecutiva.

Persona Jefe Asesoria

Juridica Institucional.

SGDS.

Profesional en
Social/Persona

Persona
Desarrollo
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Unidades de Desarrollo, cuente con la Cogestora Social / Personas
aprobacioén del presupuesto por parte de CGR.  competentes del area social

debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.
Asign mediant fici I rson
54 prSo?ese}onaleesd raessons?at():lgs dil s:g;suimﬁ):nfg dfi Perso'.‘a Jefa ARDS/Persona
Coordinadora DSPC.
proyecto.
Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Elabora la resolucion, segin motivo, fuente de Cogestora Social / Personas
55 financiamiento y recomendacion en el Sistema competentes del &rea social
SABEN. debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS.
Persona  Profesional en
Verifica, de acuerdo con lo establecido en la Desarrollo S_.omal/Persona
Tabla de Limites de Autoridad Financiera, a qué Cogestora Social / Personas
56 . : '~ 7~ competentes del area social
nivel de autoridad le corresponde la aprobacién . .
de Ia resolucion. debidamente autor_lzados/
Persona Coordinadora
ULDS.
Persona  Profesional en
Remite el expediente con la resolucion a la Desarrollo Social/Persona
persona competente segun nivel de autoridad, Cogestora Social / Personas
57 en atencion a lo establecido en la Tabla de competentes del area social
Limites de Autoridad Financiera para debidamente autorizados/
aprobacién de la resolucion. Persona Coordinadora
ULDS.
Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
Aprueba la resolucion segun nivel de autoridad, debidamente autorizados/
58 en atencion a lo establecido en la Tabla de Persona Coordinadora
Limites de Autoridad Financiera. ULDS//Persona Jefa ARDS/
Persona  Subgerente de
Desarrollo Social/ Persona
Gerente General/Consejo
Directivo.
Persona  Profesional en
Programa eventos en el SABEN de acuerdo con Desarrollo Social/Persona
el convenio firmado y en su defecto al plan de Cogestora Social / Personas
59 inversion y traslada la documentacion del competentes del area social
proyecto a UCAR para la emisibn de los debidamente
cheques o transferencia de los recursos. autorizados/Persona
Coordinadora ULDS.
60 Verifica que el sujeto privado, cuando recibe Persona Profesional
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61

62

63

64

65

66

67

recursos publicos que superen las 150 733
Unidades de Desarrollo, cuente con la
aprobacién del presupuesto por parte de CGR.

Realiza el traslado de recursos por medio de
cheque o transferencia a la cuenta del sujeto
publico de acuerdo con el plan de inversion,
previa liquidacion de desembolsos anteriores.

Brinda seguimiento y fiscalizacion de
conformidad con el convenio firmado y el uso de
los recursos otorgados para la ejecucion vy
desarrollo de la propuesta grupal.

Recibe y revisa la liquidacién de los recursos
otorgados para el financiamiento del proyecto.
Acepta o deniega y comunica por escrito la
liquidacion presentada por el sujeto publico.
Ingresa en SABEN la liquidacion, considerando
las caracteristicas especificas de cada
beneficio, ademas recibe el informe técnico del
sujeto publico donde indica el estado en que se
encuentra el proyecto.

Elabora el Informe de cierre con las
consideraciones técnicas, sociales,
administrativas y financieras, segun su
competencia (DSPC, ARDS) y de conformidad
con el convenio suscrito entre las partes y el
Reglamento de Prestacion de Servicios y

Otorgamiento de Beneficios del IMAS.

Realiza visita e informes de seguimiento,
verificando la habilitacion o permiso de
funcionamiento de la obra financiada por el
IMAS, una vez que haya sido otorgado por el
Ministerio de Salud y ademas de fiscalizacion
cuando corresponda, de los objetivos del
proyecto financiado. Se recomienda al menos
una visita durante el primer afo, segun las
caracteristicas del beneficio grupal otorgado,
gue permita la retroalimentacion de los
procesos; y al menos una visita de seguimiento
anual durante el tiempo que defina el convenio.
Elaboran los informes finales correspondientes
a las areas Productiva (cuando corresponda),
Social y Financiera, para el finiquito, mediante

UCAR/Tesoreria.

UCAR.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente
autorizados/Persona
Coordinadora
Personas
DSPC.

UCAR.

uLDS/
Profesionales

UCAR.

Persona Profesional en
Desarrollo Social Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados.
Persona  Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/
Persona Coordinadora
ULDS/ Persona Profesional
DSPC.

Persona Profesional en
Desarrollo Social/Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizados/

Persona Coordinadora
ULDS/ UCAR/ Persona
Profesional DSPC
designada.
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68

69

70

oficio.

Solicita a la Subgerencia de Desarrollo Social la
elaboracion del finiquito con base en los los
informes finales correspondientes a las areas
Productiva (cuando corresponda), Social y
Financiera, asi como con el Informe de Cierre
Técnico elaborado por persona Profesional
competente de DSPC (en caso de
infraestructura comunal y productiva).

Revisa y valora la documentacion aportada por
el ARDS vy solicita a la Asesoria Juridica
proceder a la elaboracion del finiquito.

Elabora el finiquito del proyecto y solicita las
firmas de las partes correspondientes. Una vez
firmado, remite copia del mismo a las partes
involucradas en el convenio y comunica al
sujeto publico para que se realice la devolucién
de la letra de cambio original.

FIN

Persona jefa de ARDS.

Subgerencia de Desarrollo
Social.

Profesional Asesoria
Juridica.

Veéase FLUJOGRAMA 31. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL
BENEFICIO EQUIPAMIENTO BASICO PARA SUJETOS PUBLICOS.
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8.3.1.8. Procedimiento para la Prestacion de Servicios y Otorgamiento de Beneficios
a Instituciones de Bienestar Social

A continuacion, se describen los beneficios que se otorgan:

a) COSTO DE ATENCION: Promueve la satisfaccion de necesidades basicas a
personas usuarias de Organizaciones de Bienestar Social, con el fin de cubrir un
porcentaje del costo total de atencién, en la modalidad de servicio que se le
brinda.

b) EQUIPAMIENTO BASICO: Brinda a Organizaciones de Bienestar Social
oportunidades para el desarrollo y fortalecimiento de los servicios que ofrecen las
Organizaciones de Bienestar Social mediante el financiamiento para la adquisicion
de mobiliario y equipo

c) INFRAESTRUCTURA PARA IBS: Brinda a las Organizaciones de Bienestar
Social, oportunidades para el desarrollo y fortalecimiento con el fin de mejorar,
ampliar o construir una nueva obra en su planta fisica por medio del financiamiento
de proyectos constructivos, gastos de implementacién, equipamiento y mano de
obra.

Ademas de lo anterior, es necesario indicar que esta Area realiza un informe para la
Declaratoria de Utilidad Publica, en lo relativo a ésta y de acuerdo a lo que establece el
Reglamento a la Ley de Asociaciones Decreto No. 29496-J publicado en La Gaceta No.
96 del 21 de mayo del 2001, Capitulo VI, Art 28, inciso f) acerca de la recomendacion de
un Ministerio o Institucién del Estado afin con los objetivos de la Asociacion, debe ir
acompafada de una copia del estudio técnico realizado por alguna dependencia de esa
Institucion.

En este caso, AASAI procedera a elaborar dicho informe a solicitud de la Asociacion de
acuerdo con los siguientes criterios:

1.

2.

Que se verifigue que esté inscrita en el Registro Nacional de Instituciones y Servicios
de Bienestar Social.

Que se demuestre que esté activa y haya brindado servicios a la poblacion usuaria por
al menos dos afos de manera ininterrumpida.

Que se verifigue que haya cumplido con todos los requisitos y normativa solicitada por
el IMAS.

Que se verifigue que no tenga asuntos pendientes con el IMAS como procesos de
administrativos abiertos o en proceso de apertura.

Que se verifigue que haya cumplido con todos los requisitos y normativa solicitada por
los entes rectores técnicos en la materia segin corresponda.

Que se verifique que se encuentre al dia con el permiso de funcionamiento que otorga
el Ministerio de Salud.

De esta manera, el procedimiento que se ha descrito anteriormente se presenta en el
siguiente cuadro:
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CUADRO 32: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA OTORGAMIENTO DE SERVICIOS Y
BENEFICIOS A INSTITUCIONES DE BIENESTAR SOCIAL

N° Detalle Puesto Ejecutor

INICIO

Fase 1: Inscripcién de organizacion de bienestar social

Recibe solicitud de la organizacion para la

inscripcion de su Asociacion, ya sea porque

presentd solicitud de financiamiento del

proyecto ante el ARDS, por referencia del ente

rector o por solicitud directa a AASAI como

Institucion de Bienestar Social (ANEXO 40. Persona Profesional Area
1 NOTA PARA SOLICITAR INSCRIPCION Social AASAI
COMO INSTITUCION DE BIENESTAR Persona Jefa AASAI
SOCIAL, ANEXO 41. FICHA DE
IDENTIFICACION GRUPAL, ANEXO 42. GUIA
PARA FORMULACION DEL PLAN
ESTRATEGICO y ANEXO 43. MODELO DE
PRESUPUESTO DE ENERO A DICIEMBRE)
Brinda Direccion Técnica para inscripcion de
una Asociacion creada por Ley 218 sus
reformas y su Reglamento, que permita
elaborar el estudio de naturaleza, segun carta
de solicitud que incorpora Plan Estratégico o
Programa que entrega la Asociacion, acta
constitutiva, estatutos y sus reformas,
certificacion de personeria juridica, libros
legales y verifica que:

e Los estatutos sean acordes con la
normativa vigente. De esta manera se
determina si es necesaria una reforma y
Si la  organizacion realizé la
incorporacion de las observaciones
sefialadas (ANEXO 44:. MODELO DE
ESTATUTOS)

e Se cuente con el Permiso del Ministerio
de Salud de acuerdo con lo que
establece la Ley General de Salud y su
Reglamento

e Se cuente con aval de ente rector
(segun corresponda), de acuerdo con lo
dispuesto en sus Leyes de creacion:
PANI, IAFA, CONAPDIS y CONAPAM,
para lo cual se coordinard con estos
entes para conocer su criterio al
respecto mediante certificacion de dicho
aval. La Asociacion deberd presentar
previamente su programa a estos entes
rectores, asi como al Ministerio de Salud

Persona Profesional Area
Social AASAI
Persona Jefa AASAL.
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NO

Detalle
para  obtener su permiso  de
funcionamiento previo a la declaratoria
de bienestar social.
La organizacibn cuente con un
diagndstico de la zona delimitada o area
de atraccion que demuestre la
necesidad del servicio para la apertura
del programa para la poblacién, de
acuerdo con lo que ha establecido cada
rector técnico y el IMAS.
Se presenta el listado de poblacién que
se atiende o se pretende atender de
acuerdo con las caracteristicas del
grupo etario.

Se verifica en la Organizacion:

Que la Junta Directiva y Fiscalia sean
voluntarios

Que se cumpla con la Ley de Proteccion
al Trabajador

Que servicios y fines respondan al
diagndstico poblacional, necesidades
comunales, politicas nacionales, asi
como lineamientos Yy disposiciones
estatales de acuerdo con la atencion de
las diversas poblaciones y normativa de
los entes rectores técnicos en la
materia.

Que la organizacién no sea intermediaria
0 que funcione Unicamente captando
recursos econémicos para entregarlos a
otras organizaciones para el desarrollo
de sus programas, proyectos o servicios
0 que se haya constituido Gnicamente
como canalizadora de recursos de los
servicios que brinden instituciones
estatales

Que, en el caso de federaciones, ligas,
uniones y confederaciones, estén
previamente calificadas cada una como
entidades de bienestar social

Que la poblacion que atiende la
Organizacibn se enmarque en las
siguientes modalidades de atencion:
Poblacion adulta mayor que reciben los
servicios en diferentes modalidades:
Hogares o Residencias, Centros de
Cuidado Diurno, Albergues,
Federaciones de IBS y Organizaciones

Puesto Ejecutor

Persona Profesional Area

Social AASAI.
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gue prestan sus servicios a domicilio.

v' Personas menores de edad: que se
encuentran recibiendo atencion en las
modalidades diurnas y residenciales.

v' Personas consumidoras de sustancias
psicoactivas que se  encuentran
recibiendo atencion en los diversos
programas de prevencion, tratamiento,
rehabilitacién y recursos comunitarios de
problemas asociados al consumo de
sustancias psicoactivas.

v Personas con discapacidad atendidas en
organizaciones de modalidades diurnas
y residenciales segln la normativa
nacional y convenios internacionales.

v Personas en situacion de calle atendidas
por organizaciones que brindan servicios
mediante el modelo de reduccién de
Dafios y referencia a servicios de
rehabilitacién mediante dispositivos tales
como: Carpa, Centros de escucha,
Centro dormitorio, Centro Convivencia,
Albergue, unidad mévil, entre otros.

Remite listado de organizaciones valoradas y
registradas a la respectiva ARDS para dar
continuidad al tramite solicitado. Lo anterior en
las organizaciones remitidas a AASAI por las
mismas ARDS.
En este caso, la organizacion se presentara
ante el ARDS con el instrumento de postulacién
completo, facilitado por AASAI
Si por el contrario la organizaciéon no requiere
realizar tramite ante AASAI, se remite al Area
Regional con la informacién de requisitos para
el Registro y la Boleta de Postulacion que utiliza
el Area de Socio Productivo y Desarrollo
Comunal.
Si la organizacibn no cumple para ser
financiada por el IMAS, se remite el criterio
fundamentado de la situacion identificada por
AASAI.
Revisa requisitos  solicitados por la
Organizacion que dan origen a la declaratoria
de bienestar social, establecidos en los puntos
ly?2.
Comunica a la Organizacion, mediante acto Persona Profesional Area
6 motivado, las razones por las cuales no procede Social AASAI

el otorgamiento del caracter de bienestar social, Persona Jefa AASAI.

Persona Jefa AASAI.

Persona Profesional Area
Social AASAI.
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lo anterior en caso de que le sea denegado a la
organizacion el caracter de bienestar social. El
acto emitido, sera recurrible en los términos
establecidos en el articulo 45 del Reglamento

de Otorgamiento de Servicios y Beneficios.

Elabora el Estudio de Naturaleza (ANEXO 45:
MODELO DE ESTUDIO DE NATURALEZA).

Otorga del caracter de bienestar social e

inscribpe  en el “Registro Nacional de
8 Instituciones y Servicios de Bienestar Social”
con un numero de resolucion especifica
(ANEXO 46: MODELO DE RESOLUCION) .
Ingresa la Ficha de Informacion Grupal en

9 SABEN.

Fase 2: Certificacion del caracter de bienestar social

Recibe solicitud escrita por parte de la

organizacion de la certificacion de la condicién

10 de Institucién de Bienestar Social para realizar
cualquier gestién ante un ente publico o privado
Verifica que la Organizacion haya presentado
los requisitos que dieron origen a la declaratoria
de Bienestar Social:

e Nota dirigida a la jefatura de AASAI
indicando a quien debe dirigirse la
certificacion y cual es el motivo de esta

e En la parte del Acta Constitutiva se hara
mediante una Declaracion jurada
(ANEXO 47: DECLARACION JURADA)
presentada por parte del representante
legal de la Organizacion, en la que se
indica que no han hecho reformas en los
articulos de los fines, de las actividades

11 para lograr los fines, de la reforma de

estatutos, de la disolucién, de lo actuado
en ambos casos y de las disposiciones
finales donde se indica que el criterio del
IMAS es vinculante para las
Organizaciones.

e Que se incluya en esta declaracion
jurada por parte del representante legal
gue presenté ante el ente rector de la
materia  especifica respectiva, los
requisitos anuales correspondientes en
tiempo y forma, de acuerdo con lo que
establece el Articulo 48, Inciso n) del
Reglamento de  Otorgamiento de
Beneficios

Puesto Ejecutor

Persona Profesional Area
Social AASAI
Persona Jefa AASAL.
Persona Profesional
Social AASAI
Persona Jefa AASAI
Subgerencia de
Social.

Persona Profesional

Social AASAL.

Area

Desarrollo

Area

Persona Profesional Area

Social AASAI

Persona Profesional Area

Social AASAI.
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12

13

14

e Certificacibn de personeria juridica
extendida por el Registro Nacional tenga
no mas de tres meses de expedida.

e Listado de poblacién actualizado de
acuerdo con las caracteristicas del
grupo etario.

e Permiso de Ministerio de Salud de
acuerdo con lo que establece la Ley
General de Salud y su Reglamento

e Aval de ente rector (segun corresponda),
segun Ley PANI, Ley IAFA, Ley
CONAPDIS, Ley CONAPAM, para lo
cual se coordinara con estos entes para
conocer su criterio al respecto, mediante
certificacion de dicho aval.

Verifica que si la IBS se encuentre inactiva y
corresponde al IMAS su rectoria como es el
caso de las organizaciones que atienden
personas en situacion de calle, que la
Organizacibn haya presentado ademéas de
acuerdo con lo que establece el Articulo 48,
Inciso n) del Reglamento y el inciso 40 del
Reglamento a la Ley de Asociaciones:

e Informe del ejercicio administrativo y
fiscal de cada afio que contempla: Plan
Anual Operativo, Presupuesto anual,
Lista de beneficiarios, Inventario de
activos, Evaluacién del plan de trabajo
del afio anterior y Liquidacién del
presupuesto del afio anterior.

Para  presentar esta informacion, la
organizacién puede solicitar las guias para la
elaboracion de estos documentos al Area
(ANEXO 48. PLAN DE TRABAJO,
PRESUPUESTO, EVALUACION DEL PLAN DE
TRABAJO E INVENTARIO DE ACTIVOS).

Revisa y analiza la documentacion recibida.

Solicita a la organizacion, con el visto bueno de
la Jefatura, que presente los requisitos faltantes
cuando esta documentacién no ha satisfecho
los requerimientos establecidos por la normativa
vigente, a fin de continuar con el tramite
respectivo. No se emitird la certificacion
correspondiente por parte del Area hasta que la

Puesto Ejecutor

Persona Profesional Area

Social AASAI.

Persona Profesional Area
Social AASAI

Persona Profesional Area
Administrativa Financiera
AASAI.

Persona Profesional Area
Social AASAL.

Persona Profesional Area
Administrativa Financiera
AASAI.
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15

16

17

Organizacién haya presentado la
documentacion completa y actualizada.

Elabora la Certificacion de Institucion de
Bienestar Social a la Organizacion solicitante,
toda vez que se haya presentado y cumplido
con la documentacion requerida. La certificacion
gue se emita se hard por programa; en caso de
la que Organizacién cuente con mas de 2
programas, se procedera a verificar por AASAI
el cumplimiento de los requisitos en cada uno
de ellos y solo se emitira si ambos programas
cumplen con todos los requisitos (ANEXO 49.
MODELO DE CERTIFICACION/CONSTANCIA
DE IBS)

Revisa requisitos  solicitados por la
Organizacién que dan origen a la declaratoria
de bienestar social, establecidos en la fase de
Inscripcién de organizacion de bienestar social,
puntos 1y 2.

Comunica a la Organizacion, mediante acto
motivado, las razones por las cuales no procede
el otorgamiento del caracter de bienestar social.
El acto emitido, ser& recurrible en los términos
establecidos en el articulo 45 del Reglamento
de Otorgamiento de Servicios y Beneficios.

Fase 3: Registro de la organizacion

18

19

20
21
22

23

Orienta sobre requisitos y su recepcion (ANEXO
50: NOTA DE SOLICITUD PARA REGISTRO,
ANEXO 51: RESUMEN EJECUTIVO DE
SOLICITUD REGISTRO, ANEXO 52: ESTUDIO
PARA REGISTRO DE SUJETOS PRIVADOS y
ANEXO 53: RESOLUCION)

Da apertura al expediente debidamente foliado.

Valora, analiza y comprueba la documentacion
presentada.

Aprueba o deniega la solicitud de registro.
Ingresa en el SABEN las organizaciones que
cumplieron con los requisitos de registro.
Comunica a la organizacion el resultado de la
solicitud.

Persona Profesional Area
Social AASAL.

Persona Profesional Area
Social AASAI

Persona Profesional Area
Social AASAI
Persona Jefa AASAI.

Persona Profesional Area
Social AASAL.

Persona Profesional Area
Social AASAI.

Persona Profesional Area
Social AASAL.

Persona Jefa AASAL.

Persona Profesional Area
Social AASAL.

Persona Jefa AASAI.

Fase 4: Solicitud y recepcidn de requisitos para financiamiento de proyectos de
organizaciones de bienestar social

24

25

Recibe solicitud de recursos para ejecucion de
proyectos de forma escrita y dirigida a la
Jefatura de AASAI o a la Jefatura de Area
Regional con copia a AASAI.

Verifica que la Organizacion haya cumplido con

Jefatura AASAI
Jefatura Area Regional de
Desarrollo Social.

Profesional Area Social
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26

27

28

29

30

31

32

33

Detalle
la presentacion de requisitos anuales ante
AASAI y entes rectores técnicos
correspondientes de acuerdo con fechas
estipuladas en los Protocolos de Coordinacion y
gue haya incluido en el presupuesto la solicitud
planteada a IMAS de los recursos del proyecto.
Realiza visita de campo a las Organizaciones
de Bienestar Social con proyectos priorizados,
con el fin de valorar la viabilidad técnica y social
de la propuesta de proyecto.
Elabora Informe Técnico con las
consideraciones sociales respecto a las visitas
realizadas, segun su competencia y lo incorpora
al expediente.
Presenta la solicitud de la Organizacion
proveniente del ARDS o de AASAI ante el ente
rector técnico correspondiente de proceder y su
debida Comision de Protocolo Interinstitucional,
sea PANI, IAFA, CONAPAM o CONAPDIS
(segun poblacién) para su valoracion,
aprobacién o denegatoria segun prioridades del
ente rector técnico o de la Administracion de
turno.
Documenta en expediente de la Organizacion la

aprobacibn o denegacion de la solicitud
planteada en la Comision de Protocolo
Interinstitucional respectiva cuando

corresponda, para la ejecucion del proyecto
solicitado.

Solicita a las organizaciones de bienestar social
la lista de al menos los requisitos establecidos
en el inciso A del articulo 98 Reglamento de
Prestacion de Servicios y Otorgamiento de
Beneficios del IMAS

Recibe al menos los requisitos establecidos en
el inciso A del articulo 98 del Reglamento de
Prestacion de Servicios y Otorgamiento de
Beneficios de IMAS (ANEXO 54: MODELO DE
PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS
y ANEXO 55: MODELO DE DECLARACION
JURADA)

Verifica el cumplimiento de requisitos citados en
el paso anterior y hace devolucion a la
Organizacion de las observaciones de estos o
de aquellos faltantes para completarlos.

Elabora y remite a la Subgerencia de Desarrollo
Social, la recomendacion de proyectos

Puesto Ejecutor
AASAL.

Profesional Area Social AASAI

Profesional Area
Administrativa Financiera
AASAI.
Profesional Area  Social
AASAI.

Profesional Area Social AASAI
Jefatura AASAL.

Profesional Area  Social
AASAI.
Profesional Area Social
AASAI.
Profesional Area Social
AASAI.

Profesional Area Social AASAI

Persona Profesional Area
Administrativa Financiera
AASAI.

Persona Jefa AASAI.
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priorizados a considerar en la propuesta del
POI, modificaciones  presupuestarias 0

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

presupuestos extraordinarios, que contenga la
certificacion de registro de sujetos privados y al
menos los requisitos del inciso A del articulo 98
del Reglamento de Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios de IMAS, con copia
a DSPC (ANEXO 56: CERTIFICACION
REGISTRO Y DE ASIGNACION DE
RECURSOS).

Establece, recomienda y envia a la Comision
Central del POI para su valoracion, el listado de
propuestas de proyectos sociales, segun la
priorizacion establecida.

Establece y recomienda a la SGDS el listado
final que integrard el POI, teniendo en
consideracion la disponibilidad presupuestaria
de la institucién y el analisis realizado.

Envia al Area de Presupuesto y a Planificacion
Institucional la seleccion final de proyectos que
integraran el POI, con copia a las ARDS,
ADSPC y ASAAL

Presenta ante el Consejo Directivo del IMAS, la
propuesta de POI con los proyectos para su
analisis y aprobacion, con copia a las ARDS,
ADSPC y ASAAI.

Aprueba el POl y el Presupuesto Institucional.
Somete al conocimiento, valoracion, analisis y
aprobacién del presupuesto institucional IMAS a
la Contraloria General de la Republica.

Elabora y remite oficio a las distintas ARDS,
ADSPC y AASAI con el listado de sujetos
privados con proyectos grupales que fueron
aceptados para formar parte del POI
institucional, una vez que se aprueba el POl y el
presupuesto institucional por parte de la
Contraloria General de la Republica.

Actualiza el estado de los proyectos en la lista
de todas aquellas organizaciones postulantes
en el médulo de SABEN.

Emite oficio donde se certifique la existencia del
contenido presupuestario para el sujeto privado.
Comunica mediante oficio a los sujetos
privados, la aprobaciéon o no de la asignacion
presupuestaria del proyecto.

Asesora a las Organizaciones de Bienestar
Social para la presentacion de los requisitos
restantes generales y especificos establecidos

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.

Comision Central del POI.

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.
Consejo Directivo IMAS.

Presidencia Ejecutiva.

Persona Sub Gerente de
Desarrollo Social.

Profesional Area Social
AASALI.

Unidad de Presupuesto.

Persona Jefa AASAI.

Profesional Area Social AASAI
Persona Profesional Area
Administrativa Financiera
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NO

45

46

a7

48

49

50

51

52

Detalle
en el Reglamento de Prestacién de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios de IMAS.
Recibe los documentos y \verifica el
cumplimiento de lo establecido en el
Reglamento para la Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios del IMAS vigente.

Revisa, valora, constata y analiza el
cumplimiento en tiempo y forma de los
documentos y  requerimientos  técnicos

necesarios, que sustentan la solicitud de
financiamiento de un proyecto social en el
marco de la normativa interna y externa.
Elabora e incorpora al expediente el Resumen
Ejecutivo del Proyecto (ANEXO  57:
FORMULARIO PARA LA ASIGNACION Y
GIRO DE RECURSOS A LAS
ORGANIZACIONES DE BIENESTAR SOCIAL y
ANEXO 58: MODELO RESUMEN

EJECUTIVO)

y propone el plazo para realizar el finiquito
previsto para lograr los objetivos del convenio.
Verifica que el sujeto privado con un proyecto
que supere las Unidades de Desarrollo
establecidas cuente con la aprobacion de estos
recursos en el presupuesto por parte de la CGR
Remite a la persona coordinadora del Area
DSPC, el expediente en el cual constan los
documentos y requerimientos recabados para
gue se realice la respectiva revision técnica. En
caso de proyectos de AASAI que corresponda
al beneficio de infraestructura, compra de
terreno o compra de terreno con Edificacién o
equipamiento, este Ultimo cuando se requiera
para su instalacion de obras de infraestructura.
Revisa que el expediente contenga todos los
requisitos y el cumplimiento de los aspectos
técnicos del proyecto segin su competencia,
emite las recomendaciones respectivas y remite
nuevamente a AASAI. Lo anterior, en caso de
gque se requieran realizar correcciones o
mejoras se tomaran las medidas correctivas
gue correspondan

Remite el expediente a Asesoria Juridica, para
su revision y firma del Resumen Ejecutivo.
Revisa el cumplimiento de requisitos segun
normativa y remite el expediente a AASAI

Puesto Ejecutor

AASAI.
Profesional Area Social AASAI
Persona Profesional Area
Administrativa Financiera
AASAI.
Profesional Area Social AASAI
Persona Profesional Area
Administrativa Financiera
AASAI.

Profesional Area Social AASAI

Persona Profesional Area
Administrativa Financiera
AASAI.

Persona Profesional Area
Administrativa Financiera
AASAI.

Persona Jefa AASAI.

Persona Profesional DSPC.

Persona Jefa AASAI.

Persona Profesional en
Asesoria Juridica.
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53

54

55

56

S7

58

59

60

61

62

63

Detalle
Remite el expediente a la Subgerencia de
Desarrollo Social que traslada a la Asesoria
Juridica para elaborar el convenio
En el caso de que se deba presentar ante
Consejo Directivo, AASAI elabora presentacion
y propuesta de acuerdo
Presenta ante Consejo Directivo el proyecto que
permite la aprobacion del giro de recursos al
sujeto privado. Lo anterior aplica en proyectos
gue por el monto solicitado requiere de esta
aprobacién segun lo establecido por la Tabla de
Limites de Autoridad Financiera. Asi mismo lo
requiere en todos los casos los proyectos de
Compra de Terreno y Compra de Terreno con
Edificacion.

Elabora el Convenio de Cooperacién entre las
partes involucradas y remite nuevamente el
expediente a AASAI con los convenios
elaborados

Firma del convenio de cooperacion y de la letra
de cambio entre el IMAS y las partes
involucradas; para la ejecucion del proyecto.
Remite el convenio original firmado para
custodia de la Asesoria Juridica y la letra de
cambio

Asigna mediante oficio a las personas
profesionales responsables del seguimiento del
proyecto.

Elabora el proyecto y la resolucion, segun
motivo, fuente de financiamiento y
recomendacion en el Sistema SABEN.

Remite el expediente con la resolucion a la
persona competente segun nivel de autoridad,
en atencion a lo establecido en la Tabla de
Limites de Autoridad Financiera para
aprobacion de la resolucion.

Aprueba la resolucion segun nivel de autoridad,
en atencién a lo establecido en la Tabla de
Limites de Autoridad Financiera

Programa eventos en el SABEN de acuerdo con
el plan de inversion y traslada la documentacién
del proyecto a la Unidad de Contabilidad quien
remite a Tesoreria para la emision de los
cheques o transferencia de los recursos.

Realiza el traslado de recursos por medio de

Puesto Ejecutor

Persona Jefa AASAI.

Persona Jefa AASAI.

Profesionales Asesoria
Juridica
Persona
Juridica
Subgerencia de

Social.

Jefe Asesoria

Desarrollo

AASAI / Presidencia Ejecutiva.

Persona Jefa AASAI.

Persona Jefa AASAI.

Persona Profesional Area

Social AASAI.

Persona Profesional Area
Social AASAI

Persona Jefa AASAI.

Persona Jefa AASAI/Persona
Subgerente de Desarrollo
Social/ Persona  Gerente
General/Consejo Directivo.

Persona Profesional Area

Social AASAI.

Tesoreria.
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64

65

cheque o transferencia a la cuenta del sujeto
privado de acuerdo con el plan de inversion.

Brinda supervision y ejerce la fiscalizacion
econdémica de conformidad con el convenio
firmado y el uso de los recursos otorgados para
la ejecucién y desarrollo de la propuesta de la
organizacion.

Realiza la fiscalizacion de inversion y control de
avance de las obras, ademas cuando
corresponda, solicita el siguiente desembolso
(ANEXO 24: RECOMENDACION DE
DESEMBOLSO). Cuando se trate de obras
constructivas, debe seguirse lo indicado en el
Procedimiento de Infraestructura Comunal o
cuando se trate de equipamiento para
edificaciones, ejemplo: instalacion de
ascensores, aire acondicionado y otros.

Fase 5: Liquidacién

66

67

Recibe y revisa la liquidacion de los recursos
otorgados para el financiamiento del proyecto
(ANEXO 59: CARTA DE PRESENTACION DE
LA LIQUIDACION, ANEXO 60: GUIA
PROYECTO DE CAPACITACION,
FORMACION Y EDUCACION, ANEXO 61:
MODELO BOLETA PARA PAGO DE
SUBSIDIO, ANEXO 62: MODELO PLAN DE
TRABAJO CONTRATACION  SERVICIOS
PROFESIONALES, ANEXO 63: MODELO DE
REVISION DE LIBROS LEGALES Y ESTADOS
FINANCIEROS, ANEXO 64:. MODELO
INFORME REVISION DE LIBROS LEGALES,
ANEXO 65: MODELO REVISION DE
ESTADOS FINANCIEROS, ANEXO 66:
MODELO DECLARACION JURADA, ANEXO
67: MODELO CUADRO POR COMPONENTE,
ANEXO 68: MODELO INFORME DE
EJECUCION DE PRESUPUESTO, ANEXO 69:
MODELO INFORME CUMPLIMIENTO DE
METAS, ANEXO 70: MODELO CONCILIACION
BANCARIA, ANEXO 71: MODELO
TRANSFERENCIAS CORRIENTES, ANEXO
72: MODELO CUADRO DE COTEJO DE
LIQUIDACION DE RECURSOS y ANEXO 73:
MODELO ACTA DE DESTRUCCION).

Acepta o deniega la liquidacién presentada por
el sujeto privado.

Persona Profesional Area

Social AASAI

Persona Profesional Area

Administrativa
AASAI

Financiera

Persona Profesional DSPC.

Persona Profesional DSPC.

Persona Profesional Area

Administrativa
AASAI.

Financiera

Persona Profesional Area

Administrativa
AASAI.

Financiera
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NO

68

69

70

71

Detalle
Ingresa en SABEN la liquidacién, considerando
las caracteristicas especificas de cada
beneficio.
Elabora el Informe de
consideraciones  sociales,  administrativas,
financieras 'y  constructivas segin  su
competencia y de conformidad con el convenio
suscrito entre las partes y el Reglamento de
Prestacion de Servicios y Otorgamiento de
Beneficios del IMAS.
Realiza visita de seguimiento para verificar que
la organizacibn cumpla con los objetivos del
proyecto financiado; lo anterior en proyectos de
infraestructura comunal. Se recomienda al
menos una visita durante el primer afio. Lo
anterior durante el tiempo que defina el
convenio.
Elabora el finiquito del proyecto y solicita las
firmas de las partes correspondientes. Una vez
firmado, remite copia del mismo a las partes
involucradas en el convenio y comunica al
sujeto privado para que se realice la devolucion
de la letra de cambio original.

cierre con las

Puesto Ejecutor

Persona Profesional
Administrativa Financiera
AASAI.

Persona Profesional Area
Social AASAI

Persona Profesional Area
Administrativa Financiera
AASA|

Profesional ADSPC.

Persona Profesional Area
Social AASAI

Persona Profesional Area
Administrativa Financiera
AASA|

Persona Profesional DSPC.

Persona Profesional en
Asesoria Juridica.

Fase 6: Revocatoria o anulacion del caracter de Bienestar Social

72

Previo cumplimiento del debido proceso AASAI
revoca el carécter de bienestar social a la
Organizacion, ubicada en cualquier parte del
territorio nacional y segun la modalidad de
atencion que posea, de acuerdo con las
causales establecidas en el articulo 46 del
Reglamento de Otorgamiento de Servicios y
Beneficios de IMAS

Persona Profesional Area
Social AASAI/ Persona Jefa
AASAI.

Fase 7: Disolucion Administrativa de una Organizacion de Bienestar Social

73

Verifica que se aplique lo que esta contemplado
en el articulo 13 y 14 de la Ley de Asociaciones
y su Reglamento.

Fase 8: Declaratoria de Utilidad Publica

74

Brinda Direccion Técnica para declaratoria de
utilidad publica de acuerdo con lo que establece
Articulo 28 inciso f) del Reglamento a la Ley de
Asociaciones 218, que permita elaborar el
estudio técnico por parte del IMAS para la
recomendacion de una Institucion del Estado
afin con los objetivos de la y verifica que:
e Esté inscrita en el Registro Nacional de
Instituciones y Servicios de Bienestar
Social.

Persona Profesional Area
Social AASAI/ Persona Jefa
AASAI.

Persona Profesional Area
Social AASAI/ Persona Jefa
AASAI.
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e Que se demuestre que esté activa y haya
brindado servicios a la poblacion usuaria por
al menos dos afios de manera
ininterrumpida.

e Que se verifiqgue que haya cumplido con
todos los requisitos y normativa solicitada
por el IMAS.

e Que se verifigue que no tenga asuntos
pendientes con el IMAS como procesos de
administrativos abiertos o en proceso de
apertura.

e Que se verifiqgue que haya cumplido con
todos los requisitos y normativa solicitada
por los entes rectores técnicos en la materia
segun corresponda, sea PANI, [AFA,
CONAPDIS, CONAPAM, para lo cual se
coordinara con estos entes para conocer su
criterio al respecto, mediante certificacion de
dicho aval.

e Que se verifigue que se encuentre al dia
con el permiso de funcionamiento que
otorga el Ministerio de Salud.

e Que posea la personeria juridica al dia
extendida por el Registro Publico con no
mas de tres meses de expedida.

Asociacion/Fundacion (ANEXO 74.

DECLARATORIA DE UTILIDAD PUBLICA y

ANEXO 75. MODELO DE INFORME TECNICO

PARA QUE SE LE OTORGUE A LA

ORGANIZACION EL  CARACTER DE

UTILIDAD PUBLICA)

FIN

Véase FLUJOGRAMA 32. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS Y
OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS A INSTITUCIONES DE BIENESTAR SOCIAL.

8.4. De los Otros Procedimientos Institucionales:
8.4.1. Procedimiento de generacién masiva de resoluciones (PROSI)

Es el procesamiento de datos masivos y tratamiento de la informacién con base en los
pardmetros definidos para la generacion de resoluciones, con el fin de efectuar
transferencias monetarias de manera 4gil, oportuna, eficiente y eficaz; lo anterior bajo los
parametros y el perfil de la poblacion que califica segun la normativa institucional. La
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poblacion por beneficiar debe ser previamente valorada por una persona profesional
competente, de conformidad con la normativa interna vigente.

Previo a la ejecucién de este tipo de procesos, se deben establecer los parametros
tomando en consideracion los siguientes detalles:

Perfil de la poblacion: Detallar el perfil segun la normativa institucional.

Ubicar la lista de las personas o familias en el SABEN: Esta lista debe ser
verificada por las personas profesionales en Desarrollo Social de las ARDS.
Beneficio: Numero de cédigo y descripcion del beneficio a otorgar, segun la oferta
programatica Institucional.

Motivo del beneficio: (cuando exista un motivo asociado al beneficio por ejecutar.
Numero de cédigo y descripcion segun la oferta programética).

Condicion de pobreza: Definir Linea de pobreza que corresponda y/o Grupo de
Puntaje Segun la normativa institucional.

Vigencia del folio segun registro SIPO: Corresponde tanto la fecha de folio como la
fecha de actualizacion de familia. Teniendo presente que una vez que la fecha del
folio se vence ya no aplica la fecha de familia.

Periodo que cubre la aprobacion del beneficio: Respetando la vigencia de la FIS y
fecha de actualizacion de la familia y el presupuesto existente.

Fuente de financiamiento: NUumero de codigo y descripcion de la fuente o fuentes
por utilizar.

¢, Se identifica cédigo especial de la familia? No / si, ¢cuél?: (Niumero de codigo y
descripcion que debe tener la familia o persona).

¢Forma parte de un médulo o estrategia? No/ Si, cudl: (Indicar si la poblacién
forma parte de una estrategia de Gobierno o de una poblacion preferencia).

Definir el paguese a: Definir al nombre de quien se realiza el “paguese a” para la
transferencia del subsidio.

Unidad de Otorgamiento para el beneficio a otorgar, familia, persona o familia por
persona: Segun los parametros definidos en la Institucién y que se encuentran en
el SABEN.

Monto por mes: Indicar el monto total por mes.

Cumplido con los parametros: Se ejecuta el Proceso PROSI.

Actualizacion de los reportes: Tl comunica a SIS de la finalizacion y actualizacion
de los reportes.

Control de la calidad del Proceso: Sistemas de Informacion procede con la revision
de que el Proceso (Ingreso de las resoluciones) cumpla con los parametros
definidos.

Se comunica los resultados que son urgentes de ajustar del proceso: SIS lo
comunica a Tl para que se cumpla a cabalidad con los pardmetros definidos. A su
vez Tl hace el ajuste correspondiente y lo comunica a SIS, quien verifica el
cambio.

Informe final de control de calidad del proceso de generacion masiva de
resoluciones: SIS traslada el informe al Area estratégica solicitante y a la SGDS
Constatar que se cuenta con el efectivo en las cuentas de las Areas Regionales y
gue el presupuesto esté ubicado en el distrito “cero” en cada una de ellas, para
realizar la distribucién correspondiente.

En caso de que el beneficio sea por familia, definir a nombre de quién se hace la
resolucion.
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e Cuando la resolucién sea por persona, indicar si se hace la resolucion por cada
integrante, segun los parametros existentes en SABEN. Es decir, puede
beneficiarse mas de una persona por familia.

e Indicar en qué estado deben quedar las resoluciones; RA, BS y el motivo de su
estado segun la tabla de autoridad financiera, el estado PA. (pendiente de
autorizar), y el nivel que corresponda autorizar. En caso de que el estado sea
diferente al de Resolucion aprobada (RA), debe indicarse el motivo del estado
segun las opciones parametrizadas en el SABEN.

¢ Cuando el estado de la resolucién es diferente a RA (aprobada), como el caso de
las BS (Beneficio Suspendido), se debe indicar el texto a registra en el espacio
que corresponde a la bitdcora social, ya que este es la guia para indicarle a la
persona que debe realizar en el SACI o en cualquier otra instancia para que su
beneficio sea activado para que le puedan realizar la transferencia respectiva.

e En caso de que se tramite el beneficio con una FIS parcial, esta debe estar
asociada al Cédigo especial “Poblacién indigena”, cddigo 15, asignado a la familia

e Cuando el proceso incluya centros educativos, indicar la lista de centros
educativos que ingresan en el proceso.

e Para todo beneficio que se va a renovar, se debe indicar si se registra la cuenta
del dltimo evento entregado segun beneficio a entregar y cuyo estado de la
resolucion es BC (Beneficio completado). Ademas, se debe verificar que, al
momento del proceso, no tenga Resolucion Activa por el mismo beneficio o puede
estar en RA siempre y cuando esté pendiente la entrega del Ultimo evento antes
de correr el proceso. Ademas de verificar que la persona no se encuentre como
difunta en la base del registro civil.

e En las resoluciones a renovar el beneficio, se debe indicar si se registran o forman
parte las creadas por el usuario PROSI o si es indiferente el usuario que ya lo
haya creado.

e Se debe indicar la leyenda que debe quedar registrada en el espacio de las
“observaciones” en la resolucion.

e En todos los casos, las resoluciones creadas por el proceso automatizado, se
debe indicar como usuario PROSI: Usuario Proceso SIPAS.

Otras consideraciones para la realizacién de los PROSI

1- Realizar, por parte de la Subgerencia de Desarrollo Social, una programacion de
fechas predeterminadas para cada uno de los Procesos de generacién de resoluciones
masivas. (PROSI).

2- Dentro de las actividades del proceso de generacion de resoluciones masivas se
deberia integrar el enfoque multidimensional de cumplimiento de diversa normativa
nacional e institucional con el fin de definir claramente el abordaje de atencion con ciertos
grupos poblaciones-preferenciales, como el caso personas adultas mayores, entre otros.
3- A efectos de lograr una optimizacion de recursos, como recomendacion, se establece
proceder a un PROSI, cuando el nimero de resoluciones sea igual o mayor a 1,800 **por
ARDS. Cuando el numero sea inferior al indicado, se recomienda que el proceso de
renovacion sea tramitado por las ARDS correspondientes, utilizando la aplicacion
existente en el SABEN, especificamente en transacciones — proceso individual —
Renovacion de Resoluciones. Ver capitulo 2.

19 Seguln estimaciones realizadas en el oficio TI-080-06-2016.
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4- Definicion de un Unico canal de comunicacion en el area solicitante (Subgerencia
Desarrollo Social) para canalizar todo lo concerniente al proceso.

5- Comunicar oficialmente a las partes involucradas, (1 semana antes) los insumos
(parametros) para la ejecucion del proceso de generacién masiva de resoluciones, para lo
cual, dichos parametros, deberan contar con la revision y control de calidad del SIS, con
el presupuesto correspondiente y con la autorizacion de ejecucion de parte de la SGDS.
6- Designacién de una persona responsable de informar el resultado y culminacion del
proceso a Tl, a las jefaturas y gerencias (administrativas y sociales).

7- El &rea solicitante coordinara resolver las posibles inconsistencias que puedan resultar
de dicho PROSI.

8- El area solicitante, minimo dos dias antes, debera tener finalizado el proceso de
distribucion de los recursos y el Area de presupuesto, realizar la respectiva asignacion en
sistema.

Renovacidon de Resoluciones ejecutada por las ARDS.

De acuerdo con el oficio TI-080-06-2016, que sefiala: “A efectos de lograr una
optimizacion de recursos, como recomendacion, se establece proceder a un PROSI,
cuando el numero de resoluciones sea igual o mayor a 1,800 por ARDS”. Se sugiere que
cuando las Areas Regionales de Desarrollo Social deban aprobar un beneficio a cierta
cantidad de familia, lo hagan utilizando la aplicacion o modulo existente en el SABEN y
denominado “Renovacion de Resoluciones”, el cual debe ser revisado por Sistemas de
Informacion Social y remitir a Tecnologias de Informacion los ajustes respectivos segun la
normativa y parametros Institucionales.

Para ingresar a la aplicacion, se ingresa a SABEN, en Transacciones, luego a Proceso
individual y a Renovacion de Resoluciones.
¢ ElI mddulo de Renovacién de Resoluciones contiene los siguientes aspectos:
Afo presupuestario del beneficio a renovar.
Cddigo del beneficio.
Cddigo beneficios con el cual se renovara.
Criterios de busqueda.
Buscar beneficiarios.
Listado de beneficiarios (Primer apellido, segundo apellido, primer nombre,
tipo identificacion, cédula).
Datos geogréficos (provincia, cantén, distrito).
Fuente de financiamiento actual.
Saldos presupuestarios.
Beneficios activos actuales para beneficiario [(ver afio actual), consulta
SIPO, madificar SIPO].

O O O O O O

O O O O

A continuacion, se establece el procedimiento a desarrollar para el otorgamiento de los
beneficios individuales. En el caso particular del otorgamiento de la Transferencia
Monetaria Condicionada Avancemos se incluiran acciones especificas en el
procedimiento.

El procedimiento para implementar esta actividad se detalla a continuacion:

CUADRO 33: PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION MASIVA DE
RESOLUCIONES, BENEFICIOS INDIVIDUALES
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No.

1

10

11

Detalle
INICIO
Analiza, define y aprueba los pardmetros para la
identificacion de la poblacién objetivo que contiene los
aspectos técnicos para la generacibn de las
resoluciones.

Realiza la proyeccion de los recursos a requerir para la
atencion de la poblacién definida para el proceso.

Se carga al Sistema de Atencidon de Beneficiarios
(SABEN), la lista de las personas beneficiarias, segun
los parametros indicados.

En el caso de Avancemos, segun los parametros, TI
realiza la identificacién de la poblacion beneficiaria.

Se notifica a cada Area Regional de Desarrollo Social
(ARDS) que procedan a realizar la validacién de las
personas en la lista del SABEN.

En el caso de Avancemos, este paso se realiza con el
registro de la poblacion beneficiada en el padron de
Avancemos y su respectiva resolucion.

Se remite por parte de la Persona Profesional
competente la certificacién a la Jefatura del ULDS o
Jefe Regional quien custodiara esas certificaciones en
el ARDS. La Jefatura del ARDS remitird una Unica
Certificacion al Area Técnica correspondiente sobre el
listado de personas y familias marcas en el Listado del
SABEN, a las cuales se les debe generar resoluciones.
En el caso de Avancemos se parte de la base de datos
de poblacion referida por FONABE y aquellas personas
estudiantes, que, de acuerdo con los parametros,
recibieron el beneficio en el periodo anterior.

Establece y solicita el presupuesto requerido a distribuir
por ARDS para la generacion de las resoluciones.

Reasigna y comunica el presupuesto requerido por
ARDS.

Determina el plazo en que se inhabilitaran los sistemas
SIPO y SABEN vy se notifica mediante un correo masivo
a todas las personas colaboradoras del IMAS del cierre
y apertura de dichos sistemas.

Cierre de los Sistemas SIPO y SABEN, e inicio de
proceso informético en el SABEN, que conlleva una
atencion, solicitud y resolucion por familia o persona
segun los parametros.

Actualiza el reporte personalizable y se agrega el
registro del padrén del beneficio respectivo

Realiza la revisiobn del PROSI, de acuerdo con los

Puesto Ejecutor

Area técnica-asesora.
SGDS.

TI.

SIS.

AAF.

Area Técnica Asesora,
Area de
Administracion
Financiera.

TI.

Area técnica-asesora.

Persona Profesional
competente.

Area técnica-asesora.
TI.

SGDS.

Presupuesto.

TI.

TI.

TI.

SIS.
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12

13

14

15

16

17

Véase

parametros establecidos y se remite un informe con los
principales hallazgos al area solicitante del proceso.
Habilita los sistemas SIPO y SABEN, con el visto bueno
de la SGDS.

Genera y traslada un respaldo electronico de la
informacion de proceso para el area solicitante.

Remite a las ARDS copia del respaldo de las
resoluciones del proceso.

Deposita el efectivo requerido en las cuentas de cada
ARDS.

Realiza las modificaciones en aquellas resoluciones
gue, de conformidad con los parametros establecidos,
requieren de algun ajuste para el otorgamiento del
beneficio.

Realiza el procedimiento establecido segun Manual de
Procedimiento para la emisién, entrega de subsidios, y
pagos administrativos en las Areas Regionales de
Desarrollo Social.

FIN.

TI.

TI.

Area Asesora Técnica
solicitante.

Tesoreria.
Profesionales
competentes de las
ARDS.

UCAR.

FLUJOGRAMA 33.PROCEDIMIENTO DE GENERACION MASIVA DE
RESOLUCIONES (PROSI).

8.4.2. Procedimiento para la Suspension de Beneficios Individuales

Un beneficio podra ser suspendido, cuando existan indicios, valoraciones profesionales o
denuncias que evidencien lo siguiente:

e Que la situacion socioecondmica de la persona, hogar o familia beneficiaria
presuntamente haya superado el nivel de pobreza establecido para los beneficios
gue se le hayan concedido; siempre y cuando esta variacion no sea producto de

las transferencias monetarias temporales del Estado.

comunicacion previa.

Haya una utilizacién inadecuada del beneficio.
Que la persona, hogar o familia no cumpla con los requisitos o condicionalidades

establecidos.

Operé un cambio de domicilio de la persona, hogar o familia beneficiaria, sin

Que a la persona, hogar o familia beneficiaria se le demuestre que no ha cumplido

con la corresponsabilidad del programa de estimulo auspiciado por el IMAS, la

comunidad u otras instituciones.

Que la informacion y documentacion aportada por la persona fisica beneficiaria sea
falsa.
Cualquier resolucion de suspension del beneficio, seréa notificada a la persona fisica
0 juridica interesada para que manifieste lo que estime pertinente y contra esta

comunicacion formal, procederan los recursos de revocatoria y apelacion los
cuales se resolveran por la persona que firmé la resolucién recurrida, en el caso

Desarrollo Social en el caso de la apelacion.

de la revocatoria y por la persona que ocupa la Jefatura del Area Regional de
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NO

Tanto el recurso de revocatoria como el de apelacién, se interpondran juntos o

separados, pero dentro del tercer dia habil contado a partir del dia en que se
suspenda el beneficio, ante el Area Regional respectiva, salvo los casos en los
gue solo se interpone el recurso de apelacion, el cual deberd ser presentado ante
la Jefatura del Area Regional de Desarrollo Social de forma directa.

En los casos de que los beneficios hayan sido suspendidos por la persona que

ocupe el cargo de la coordinacion de Unidad Local de Desarrollo Social, la
revocatoria sera resuelta por la persona que firmé la resolucién y la apelacion la

resolvera quien ocupe la jefatura del ARDS.

CUADRO 34: PROCEDIMIENTO PARA LA SUSPENSION DE BENEFICIOS
INDIVIDUALES

Detalle

INICIO

1.

Identifica alguna de las situaciones que
implican la suspensién del beneficio.

Suspende el beneficio en el SABEN,
cambiando el estado de la resolucidon
administrativa de “Resolucion Aprobada”
(RA) a “Beneficio Suspendido” (BS).

Comunica mediante resolucion
administrativa las razones para la
suspension del beneficio a la persona o
familia beneficiaria, y le indica que cuenta
con 3 dias habiles para que se demuestre
con documentacion que la situacion por la
cual solicité el beneficio persiste o se
mantiene.
Recibe la documentacion aportada por la
persona o familia que presenta el Beneficio
Suspendido (BS), comprueba si existen
cambios y determina si cambia en el
SABEN el estado de Ila resolucion
administrativa de Beneficio Suspendido
(BS) a Beneficio Revocado (BR), lo cual se
comunica mediante resolucién
administrativa.
Si el plazo estipulado fenece, se procede
con la revocatoria del beneficio pasando
la resolucién a Beneficio Revocado (BR).
En Caso de pasar la resolucion de
Beneficio Suspendido (BS) a Resoluciéon
Aprobada (RA), se reprograman los

Puesto Ejecutor

Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social.
Personas competentes del area social

debidamente autorizadas, Persona
Coordinadora de ULDS, Jefatura
ARDS, SGDS/IGG 'y Consejo
Directivo.

Persona Profesional en Desarrollo
Social.

Persona Cogestora Social.

Personas competentes del area social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social.

Persona Cogestora Social.

Personas competentes del area social
debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social.

Persona Cogestora Social.

Personas competentes del area social

debidamente autorizadas.
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5.

FIN

eventos de la resolucion para continuar
con la transferencia econdémica del
beneficio aprobado y se comunica a la
persona o familia mediante resolucién
administrativa.

Archiva los documentos en el expediente | Persona Profesional en Desarrollo
administrativo fisico o digital. Social, Persona Cogestora Social,

Personas competentes del area social
debidamente autorizadas,

Persona Asistente Administrativa de
ULDS.

Véase FLUJOGRAMA 34. PROCEDIMIENTO PARA LA SUSPENSION DE
BENEFICIOS INDIVIDUALES.

8.4.3. Procedimiento para la Revocatoria de Beneficios Individuales

Para realizar la revocatoria del beneficio deben corroborarse previamente los siguientes
aspectos:

Que la situacién socioeconémica de la persona, hogar o familia beneficiaria haya
superado el nivel de pobreza establecido para los beneficios que se le hayan
concedido; siempre y cuando esta variacion no sea producto de las transferencias
monetarias temporales del Estado.

Por cambio de domicilio de la persona beneficiaria, sin que ésta lo comunique
previamente o en los 30 dias habiles después de ocurrido.

Que se compruebe un uso no autorizado del beneficio.

Que la persona o familia no mantenga el cumplimiento de los requisitos o
condicionalidades establecidos.

Cuando la persona o familia beneficiaria demuestre que no ha cumplido con la
corresponsabilidad del programa de estimulo auspiciado por el IMAS, la comunidad
u otras instituciones.

Por fallecimiento de las personas beneficiadas. (Se recomienda valorar a la familia,
para determinar si requiere la continuidad del o los beneficios).

Cuando se compruebe que la informacion y documentacion aportada por la persona
fisica o juridica beneficiaria es falsa.

Cuando la persona funcionaria competente resuelva a favor de una persona que
conforma su grupo familiar hasta el tercer grado de consanguinidad y afinidad.
Cualquier resolucion de revocatoria del beneficio, sera notificada a la persona fisica
o0 juridica interesada para que manifieste o que estime pertinente y contra esta
comunicacion formal, procederan los recursos de revocatoria y apelacion los cuales
se resolveran por la persona que firmé la resolucion recurrida, en el caso de la
revocatoria y por la persona que ocupa la Jefatura del Area Regional de Desarrollo
Social en el caso de la apelacion.

Tanto el recurso de revocatoria como el de apelacion, se interpondran juntos o
separados, pero dentro del tercer dia habil contado a partir del dia en que se
suspenda el beneficio, ante el Area Regional respectiva, salvo los casos en los que
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solo se interpone el recurso de apelacion, el cual debera ser presentado ante la
Jefatura del Area Regional de Desarrollo Social de forma directa.

CUADRO 35: PROCEDIMIENTO PARA LA REVOCATORIA DE BENEFICIOS

Puesto Ejecutor

Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social.

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas,

INDIVIDUALES
N° Detalle
INICIO
1. Revoca el beneficio en SABEN cambiando
el estado de la resolucién de Beneficio
Suspendido (BS) a Beneficio Revocado
(BR). A excepcion de las causales directas
de revocatoria estipuladas en el

Reglamento de Prestacion de Servicios y
Otorgamiento de Beneficios del IMAS, las
cuales se modifica el estado de Resolucion
Aprobada (RA) a Beneficio Revocado
(BR).

Otorga la resolucion administrativa y
comunica las razones para la revocatoria,
indicAndole a la persona o familia que
cuenta con 3 dias habiles para que se
demuestre con documentacién que la
situacion por la cual solicitdé el beneficio
persiste 0 se mantiene.

Si el plazo estipulado fenece o Ila
documentacién aportada por la persona o
familia, no demuestran que se deba seguir
otorgando el beneficio, se mantiene el
Beneficio Revocado y se emite la
resolucion administrativa.

Si la persona profesional determina que se
debe otorgar nuevamente el beneficio,
inicia nuevamente los pasos establecidos
para el otorgamiento del beneficio
solicitado.

Archiva los documentos en el expediente
administrativo fisico o digital.

FIN.

Véase FLUJOGRAMA 35.

BENEFICIOS INDIVIDUALES.

Persona Coordinadora de ULDS,
Jefatura ARDS, SGDS/GG y Consejo
Directivo.

Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social.
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas,
Persona Coordinadora de ULDS,
Jefatura ARDS, SGDS/GG y Consejo
Directivo.

Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas,
Persona Asistente Administrativa de
ULDS.

Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area social
debidamente autorizadas,

Persona Asistente Administrativa de
ULDS.

PROCEDIMIENTO PARA LA REVOCATORIA DE
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8.4.4. Procedimiento para el Control, Recibo y Entrega y de la Mercancia Directa
(Articulos de Consumo) Adquiridos para su Distribucion Entre las Personas
Funcionarias y Usuarias de los Programas Institucionales

Para garantizar la razonabilidad y el control interno en operacion, para la adquisicion,
distribucion y utilizacion de los bienes y servicios requeridos por las diferentes Areas que
conforman la Subgerencia de Desarrollo Social, a partir de lo expuesto en la normativa
institucional que regula la materia de contratacién administrativa, a saber:

Reglamento Interno de Contratacién Administrativa del IMAS, febrero 2016.
API.007.2015 Guia para elaborar Términos de Referencia.

Directriz GG-1567-06-2018: Directriz con respecto a lineamientos generales de
contratacion administrativa del IMAS, funcionariado autorizado para emitir decisién
inicial y los plazos en los procedimientos de contratacion administrativa del Area

de Proveeduria Institucional.

Directriz GG-2076-10-2017: Fiscalizacién de contratos administrativos.

A partir de lo anterior se establece el siguiente procedimiento con el fin de cumplir con el
ordenamiento juridico y técnico de la materia, que se visualiza en el siguiente cuadro:

CUADRO 36. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL, RECIBO Y ENTREGA DE LA
MERCANCIA DIRECTA.

NO

Detalle

.INICIO

1

FIN.

Recibe y custodia el bien de consumo.
Utiliza el formulario denominado control de
entrada. (ANEXO 76: FORMULARIO
CONTROL DE ENTRADA DE BIENES AL
AREA DE BIENESTAR FAMILIAR)
Distribuye a las ARDS el bien de consumo.
Utiliza el formulario denominado Control de
Asignacién de Bienes a las Areas.
Regionales de Desarrollo Social. (ANEXO
77: FORMULARIO CONTROL DE
ASIGNACION DE BIENES A LAS AREAS
REGIONALES)

Entregan el bien de consumo al usuario
final que pueden ser personas funcionarios
0 usuarios de los programas institucionales
y remiten copia del Formulario Control de
Asignacion de Bienes al Usuario
Final.(ANEXO 78: FORMULARIO
CONTROL DE ASIGNACION DE BIENES
AL USUARIO FINAL) y remite copia al Area
Técnica- Asesora.

Puesto Ejecutor

Profesional Area Técnica- Asesora.

Profesional Area Técnica- Asesora.

Profesional Areas Regionales de
Desarrollo Social.

Véase FLUJOGRAMA 36. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL, RECIBO Y
ENTREGA Y DE LA MERCANCIA DIRECTA (ARTICULOS DE CONSUMO)
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ADQUIRIDOS PARA SU DISTRIBUCION ENTRE LAS PERSONAS FUNCIONARIAS Y
USUARIAS DE LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES.
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9. FLUIOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LOS BENEFICIOS
INDIVIDUALES Y GRUPALES

9.1. Flujograma de los Procedimientos de los Beneficios Individuales

FLUJOGRAMA 1. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
ASIGNACION FAMILIAR INCISO (H)

Péagina 1

Persona Profesional en Desarrollo Social,
ULDS /UIPER ULDS/ SACI Persona Cogestora Social, Personas

competentes del area social debidamente

autorizadas.
Identifica la

poblacion

Y

Realiza la
asignacion de la
cita

Tiene FIS/FISI? NOm| APlicar FIS segin

Manual

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

'

Consulta, verifica,
analiza y documenta

!

Realiza valoracion

profesional de la

persona, hogar o
familia

Emite respuesta de
conformidad con el

NO-| reglamento y
comunica a persona

interesada
SI%
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Péagina 2

Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Coordinadora
Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo
Social

Persona Subgerente de
Desarrollo Social

Persona Gerente General
Consejo Directivo

Persona Profesional en Desarrollo
Social
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas,
Asistente Administrativo de ULDS
Persona Funcionaria de la UCAR

Y

Identifica el perfil que
genera la
intervencion.

Y

Recibe los requisitos
especificos del
beneficio

v

Selecciona el motivo
correspondiente para
la aprobacion de la
resolucion.

!

Verifica el Plan
Familiar

Hay recursos ? NO—»|

Ingresa en lista de
espera y aplica
procedimiento
respectivo

"~

Ingresa, aprueba y
verifica la resolucion
de conformidad con

Traslada el
expediente fisico o

el nivel de aprobacion
de la TLAF

Informa por los
medios establecidos

a la persona, hogar o [«

™| digital a la autoridad
correspondiente

familia los resultados
de la solicitud

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital

v

Tramita el
otorgamiento del
beneficio segln

Manual

FIN
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FLUJOGRAMA 2. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
ATENCION A FAMILIAS

Persona Profesional en Desarrollo Social,
ULDS /UIPER ULDS/ SACI Persona Cogestora Social, Personas

competentes del area social debidamente
autorizadas.

INICIO

Identifica la
poblacién

L]

Realiza la
asignacion de la
cita

NO Aplicar FIS segun
Manual

Tiene FIS/FISI?

o

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

Y

Consulta, verifica,
analiza y documenta

!

Realiza valoracion
profesional de la
persona, hogar o

familia

Emite respuesta de
conformidad con el
NOP reglamento y
comunica a persona
interesada
SI%
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social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas competentes del area

Persona Coordinadora
Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo
Social

Persona Subgerente de
Desarrollo Social

Persona Gerente General
Consejo Directivo

Social

Persona Profesional en Desarrollo

Persona Cogestora Social, Personas

competentes

debidamente autorizadas,
Asistente Administrativo de ULDS
Persona Funcionaria de la UCAR

del area  social

%

Identifica el perfil que
genera la
intervencion.

Y

Recibe los requisitos
especificos del
beneficio

v

Selecciona el motivo
correspondiente para
la aprobacion de la
resolucion.

!

Verifica el Plan
Familiar

NO—»|

Hay recursos ?

Ingresa en lista de
espera y aplica
procedimiento
respectivo

"~

Ingresa, aprueba y
verifica la resolucion
de conformidad con

Traslada el
expediente fisico o

el nivel de aprobacion
de la TLAF

Informa por los
medios establecidos

a la persona, hogar o [«

™| digital a la autoridad
correspondiente

familia los resultados
de la solicitud

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital

v

Tramita el
otorgamiento del
beneficio segln

Manual

Péagina 2

FIN
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FLUJOGRAMA 3. PROCEDIMIENTO BENEFICIO ATENCION DE SITUACIONES DE

Péagina 1

VIOLENCIA
Persona Profesional en Desarrollo Social,
ULDS /UIPER ULDS/ SACI Persona Cogestqra SOt_:laI, I_Dersonas
competentes del area social debidamente
autorizadas.
Identifica la
poblacién
\
v
Realiza la
asignacion de la
cita

Tiene FIS/FISI? NOp| APliCar FIS segin

Manual

o

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

'

Consulta, verifica,
analiza y documenta

!

Realiza valoracion

profesional de la

persona, hogar o
familia

Emite respuesta de
conformidad con el
NO—»| reglamento y
comunica a persona
interesada
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social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas competentes del area

Persona Coordinadora
Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo
Social

Persona Subgerente de
Desarrollo Social

Persona Gerente General
Consejo Directivo

Persona Profesional en Desarrollo

Social
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social

debidamente autorizadas,
Asistente Administrativo de ULDS
Persona Funcionaria de la UCAR

Y

de violencia que
genera intervencion

Identifica la situacion

v

Consigna las
variables,
relacionadas con
aspectos
psicosociales

v

especificos del
beneficio

Recibe los requisitos

v

la aprobacion de la
resolucion.

Selecciona el motivo
correspondiente para

Y

Verifica el Plan
Familiar

Hay recursos ? NO——»|

Ingresa en lista de
esperay aplica
procedimiento
respectivo

SIT
Ingresa, aprueba y

verifica la resolucién
de conformidad con

Traslada el
expediente fisico o

el nivel de aprobacién
de la TLAF

Informa por los
medios establecidos

-

7| digital a la autoridad
correspondiente

a la persona, hogar o
familia los resultados
de la solicitud

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital

v

Tramita el
otorgamiento del
beneficio segln
Manual

FIN
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FLUJOGRAMA 4. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
CUIDADO Y DESARROLLO INFANTIL

Proceso para el Otorgamiento del Beneficio Cuidado y Desarrollo Infantil

Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas competentes del area social

ULDS / UIPER ULDS / SACI
debidamente autorizadas

Identificar la poblacion

A 4

Asignar la cita

Verificar la informacién
del FIS/FISI

A 4

Elaborar o actualizar
No—#  segun el Manual de

¢Esta actualizada?
Aplicacion de la FIS/FISI

A 4

Recibir requisitos
generales para
actualizar o crear el
expediente

A 4

Consultar, verificar,
analizar y documentar
(fisica o digitalmente).
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Proceso para el Otorgamiento del Beneficio Cuidado y Desarrollo Infantil

Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona Cogestora
Social, Personas competentes del area social debidamente
autorizadas.

N/A

N/A

Realizar la valoracién
profesional e ingresar la
atencién a SABEN

¢El caso
califica?

¢Necesita el
beneficio?

Realizar ITS

No

—

i Emitir respuesta de
! conformidad con el
Reglamento

Fin

A

Identificar el motivo del
beneficio

Buscar una alternativa
con convenio 0
No—p>
incorporar a la lista de
espera

aalternativa cuen
con convenio con el
IMAS?

A

Recibir los requisitos
especfficos
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Proceso para el Otorgamiento del Beneficio Cuidado y Desarrollo Infantil

Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona Cogestora
Social, Personas competentes del area social debidamente
autorizadas.

Persona Coordinadora

Persona Jefa del Area Regional de Desarrollo Social
Persona Subgerente de Desarrollo Social

Persona Gerente General

Consejo Directivo.

Solicitar la firma de la
carta de compromiso y
declaracién jurada
transporte

v

Solicitar la autorizacién
para pago a
proveedores o terceros
una lnica vez

v

Solicita la firma e
incorporar en el Registro
de Firmas

¢Cuenta con

Plan familiar? No—p» Elaborar

Ingresar a la lista de
No—p» esperay aplicar
procedimiento

¢Cuenta con
recursos?

Si

Fin

Ingresar, aprobar y
verificar la resolucion y
registrar el medio de
pago

¢Requiere

autorizacion de pago a
terceros?

Si

Solicitar que se
complete y firme
documento

A

Trasladar el expediente
alaautoridad
correspondiente
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Proceso para el Otorgamiento del Beneficio Cuidado y Desarrollo Infantil

Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo Social
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area social debidamente
autorizadas, Asistente Administrativo de
ULDS.

Persona funcionaria de la UCAR.

Informar el resultado de
la solicitud a la persona,
hogar o familia

Recibir el reporte
Mensual y cotejar con el
Registro de Firmas,
verificar la asistencia y
determinar la
continuidad del beneficio

Contactar con la familia

para verificar si la firma

corresponde y solicitar

por escrito la validacion
de la firma

¢Se detectaron
inconsistencias?

—— S

[0

A 4

Verificar la vigencia del
certificado de
habilitacion y determinar
si se requiere dictar una
medida cautelar

v

Verificar y archivar
mensualmente en el
expediente la constancia
de Consultade
morosidad patronal

v

Incorporar el Reporte

Mensual en el Archivo

Administrativo fisico o
digital

v

Archivar los documentos
en el expediente
administrativo fisico-
digital

v

Tramitar el otorgamiento
del beneficio segtin
Manual de
Procedimiento

!

Realizar visita de
seguimiento y aplicar
instrumento de
seguimiento alas
alternativas de atencién

Asi reformado mediante oficio GG-2450-10-2018 del 18 de octubre de 2018
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FLUJOGRAMA 5. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO DE

Jefatura Area Regional de Desarrollo Social, . .
h i . Persona Profesional en Desarrollo Social,
Coordinadora de Unidad Local de Desarrollo Social, ;
. X Persona Cogestora Social, Personas
Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona . . .
. , competentes del area social debidamente
Cogestora Social, Personas competentes del area -
. . . autorizadas.
social debidamente autorizadas.
INICIO
Coordina la
identificacion de
las personas,
hogares y familias
y
Identifica la
poblacién
Tiene FIS/FISI? NOp| APlicar FIS segln

Manual

S|

Y

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

4

Consulta, verifica,
analiza y documenta

!

Realiza valoracion

profesional de la

persona, hogar o
familia

Emite respuesta de
conformidad con el
NO—o=| reglamento y
comunica a persona
interesada
SI%
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Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas competentes del area

social debidamente autorizadas.

Persona Coordinadora
Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo
Social

Persona Subgerente de
Desarrollo Social

Persona Gerente General
Consejo Directivo

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas, Asistente
Administrativo de ULDS Persona
Funcionaria de la UCAR

Y

Recibe los requisitos
especificos del
beneficio

Y

Solicita la firma carta
de compromiso de
Inversion

Y

Selecciona el motivo
del beneficio
correspondiente

Hay recursos ?

Ingresa en lista de
esperay aplica
procedimiento
respectivo

NO—»

"y

Ingresa, apruebay
verifica la resolucion
de conformidad con

el nivel de aprobacion
de la TLAF

Informa por los
medios establecidos

Traslada el
expediente fisico o

™| digital a la autoridad

correspondiente

a la persona, hogar o [«
familia los resultados
de la solicitud

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital

Y

Tramita el
otorgamiento del
beneficio seglin

Manual

FIN
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PERSONAS EN SITUACION DE ABANDONO

FLUJOGRAMA 6. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO

ULDS /UIPER

Persona Profesional
Persona

autorizadas.

Cogestora  Social,
competentes del area social debidamente

en Desarrollo Social,
Personas

INICIO

Identifica la
poblacion

L

Realiza la
asignacion de la
cita

Tiene FIS/FISI?

NOM Aplicar FIS segin

Manual

o

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

A

Consulta, verifica,
analiza y documenta

'

familia

Realiza valoracion
profesional de la
persona, hogar o

@ now|

Emite respuesta de
conformidad con el
reglamento y
comunica a persona
interesada

S
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Persona Coordinadora
Persona Jefa del

Area

Persona Profesional en Desarrollo

Péagina 2

Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Regional de Desarrollo
Social

Persona Subgerente de
Desarrollo Social

Persona Gerente General

Consejo Directivo

Social
Persona Cogestora Social, Personas
competentes  del
debidamente autorizadas,
Asistente Administrativo de ULDS
Persona Funcionaria de la UCAR

area

Y

Identifica la situacion
de abandono que
genera la
intervencion

v

Consigna las
variables,
relacionadas con
aspectos
psicosociales

v

especificos del
beneficio

Recibe los requisitos

v

Selecciona el motivo

la aprobacion de la
resolucion.

correspondiente para

Y

Verifica el Plan
Familiar

Hay recursos ? NO——»|

Ingresa en lista de
esperay aplica
procedimiento
respectivo

"y

Ingresa, aprueba y
verifica la resolucién

Traslada el
expediente fisico o

de conformidad con
el nivel de aprobacién
de la TLAF

Informa por los
medios establecidos

-

7| digital a la autoridad
correspondiente

a la persona, hogar o
familia los resultados
de la solicitud

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital

v

Tramita el
otorgamiento del
beneficio segln
Manual

FIN

FLUJOGRAMA 7. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO

PRESTACION ALIMENTARIA, INCISO K

social
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Persona Profesional en Desarrollo Social,

Péagina 1

ULDS /UIPER ULDS/ SACI Persona Cogestqra Sog:lal, I_Dersonas
competentes del &rea social debidamente
autorizadas.

( INICIO )

Identifica la
poblacion
\
v
Realiza la
asignacion de la
cita

NO#

Aplicar FIS segun

Manual

oy

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

A

Consulta, verifica,
analiza y documenta

'

Realiza valoracion
profesional de la
persona, hogar o

familia

@ NO -

Emite respuesta de
conformidad con el

comunica a persona

reglamento y

interesada

i
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Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Coordinadora
Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo
Social

Persona Subgerente de
Desarrollo Social

Persona Gerente General
Consejo Directivo

Persona Profesional en Desarrollo

Social

Persona Cogestora Social, Personas

competentes  del

area  social

debidamente autorizadas,
Asistente Administrativo de ULDS
Persona Funcionaria de la UCAR

Y

Identifica el motivo
del beneficio que
genera la
intervencion

Y

Recibe los requisitos
especificos del
beneficio

v

Selecciona el motivo
correspondiente para
la aprobacion de la
resolucion

!

Verifica el Plan
Familiar

Hay recursos ? NO—»|

Ingresa en lista de
espera y aplica
procedimiento
respectivo

"~

Ingresa, aprueba y
verifica la resolucion

Traslada el
expediente fisico o

de conformidad con
el nivel de aprobacion
de la TLAF

Informa por los
medios establecidos

™| digital a la autoridad
correspondiente

familia los resultados
de la solicitud

a la persona, hogar o [«

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital

v

Tramita el
otorgamiento del
beneficio segln
Manual

FIN

FLUJOGRAMA 8. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO

VEDA
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Jefatura Area Regional de Desarrollo Social,
Coordinadora de Unidad Local de Desarrollo Social,
Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas competentes del area

social debidamente autorizadas.

autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo Social,
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area social debidamente

Pagina 1

INICIO

Recibe listado
emitido por
INCOPESCA de la
poblacién a

beneficiar

NO--|

Aplicar FIS segun

Manual

R

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

Consulta, verifica,
analiza y documenta

!

Sigue los pasos del
N°1 al N°19 del
Procedimiento para la
Generacion Masiva
de Resoluciones

NO——|

Hay recursos ?

Ingresa en lista de
espera y aplica
procedimiento
respectivo

4

Ingresa, aprueba y
verifica la resolucion
de conformidad con

el nivel de aprobacién
de la TLAF




r -an gn
HERGRSS

Mk ¢

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS Y EL
OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS

Cadigo del
Documento:
MP-SGDS-001
version 5

Aprobado por:
Gerencia General

N° Oficio
IMAS-GG-0052-2021

Fecha de aprobacion:
11/01/2021

Pagina 283 de 680

Pagina 2

Persona Profesional en Desarrollo
Social, Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area social
debidamente autorizadas.

Persona Coordinadora

Persona Jefa del Area Regional de
Desarrollo Social

Persona Subgerente de Desarrollo
Social

Persona Gerente General

Consejo Directivo

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del éarea  social
debidamente autorizadas, Asistente
Administrativo de ULDS Persona
Funcionaria de la UCAR

Traslada el
expediente fisico o
digital a la autoridad
correspondiente

A

Informa por los
medios establecidos
a la persona, hogar o
familia los resultados

de la solicitud

Verifica la realizacion
del trabajo comunal a
partir de las listas
emitidas por
INCOPESCA

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital

!

Tramita el
otorgamiento del
beneficio segiin

Manual

FIN
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FLUJOGRAMA 9. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE AVANCEMOS

Persona Profesional en Desarrollo Social,

ULDS /UIPER ULDS/ SACI Persona Cogestc?ra Soc_:lal, I_Dersonas
competentes del area social debidamente
autorizadas.

INICIO

Identifica la
poblacién

v

Realiza la
asignacion de la
cita

Aplicar FIS segin
NOw Manual
S|
studiante de Revocar
FONABE con Sk resoluciony
FISI? eliminar FISI

.

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

A

Consulta, verifica,
analiza y documenta

!

Realiza valoracion

profesional de la

persona, hogar o
familia

Emite respuesta de
conformidad con el
NO-»| reglamento y
comunica a persona
interesada
Slﬁ
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social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas competentes del area

Persona Coordinadora
Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo
Social

Persona Subgerente de
Desarrollo Social

Persona Gerente General
Consejo Directivo

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas,

Asistente Administrativo de ULDS
Persona Funcionaria de la UCAR

Verifica el Plan
Familiar

Ingresa en lista de
esperay aplica
procedimiento
respectivo

Ingresa, apruebay
verifica la resolucién
de conformidad con

el nivel de aprobacion
de la TLAF

v

Traslada el
expediente fisico o
digital a la autoridad
correspondiente

'

Informa por los
medios establecidos
a la persona, hogar o
familia los resultados

de la solicitud

Péagina 2

L

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital

!

Tramita el
otorgamiento del
beneficio segun
Manual

v

Verifica la
condicionalidad
eductiva

FIN
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FLUJOGRAMA 10. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE CRECEMOS

Persona Profesional en Desarrollo Social,
ULDS JUIPER ULDS/ SACI Persona  Cogestora Social, Personas

competentes del area social debidamente

autorizadas.
Identifica la

poblacion

v

Realiza la
asignacion de la
cita

Aplicar FIS segin

NOw1 Manual

Sl?
Recibe requisitos

para actualizar o
crear el expediente

y

Consulta, verifica,
analiza y documenta

y

Realiza valoracion

profesional de la

persona, hogar o
familia

Emite respuesta de
conformidad con el

NO- reglamento y
comunica a persona

interesada

S
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social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas competentes del area

Persona Coordinadora
Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo
Social

Persona Subgerente de
Desarrollo Social

Persona Gerente General
Consejo Directivo

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas,

Asistente Administrativo de ULDS
Persona Funcionaria de la UCAR

Verifica el Plan
Familiar

Ingresa en lista de
esperay aplica
procedimiento
respectivo

Ingresa, apruebay
verifica la resolucién
de conformidad con

el nivel de aprobacion
de la TLAF

v

Traslada el
expediente fisico o
digital a la autoridad
correspondiente

'

Informa por los
medios establecidos
a la persona, hogar o
familia los resultados

de la solicitud

Péagina 2

L

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital

!

Tramita el
otorgamiento del
beneficio segun
Manual

v

Verifica la
condicionalidad
eductiva

FIN
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FLUJOGRAMA 11. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
PERSONAS TRABAJADORAS MENORES DE EDAD

Pagina 1

Persona Profesional del Area de
Desarrollo Socioeducativo

Jefatura Regional y Personas
Coordinadoras de ULDS/
SACI

Persona Profesional en Desarrollo Social,
Cogestora
competentes del area social debidamente

Persona

autorizadas.

Social, Personas

INICIO

Recibe la referencia y
el informe técnico
enviado por el MTSS

v

Traslada la referencia
y el informe técnico al
ARDS
correspondiente

[

L

Recibe la referencia y
el informe técnico
enviado por el MTSS

v

Realiza la
asignacion de la
cita

@ NO-»|

Aplicar FIS segin

NO» Manual

Ly

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

A

Consulta, verifica,
analiza y documenta

A

Realiza valoracion

profesional de la

persona, hogar o
familia

Emite respuesta de
conformidad con el
reglamento y
comunica a persona
interesada

Sl

A4
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social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas competentes del area

Persona Coordinadora
Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo
Social

Persona Subgerente de
Desarrollo Social

Persona Gerente General
Consejo Directivo

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas,

Asistente Administrativo de ULDS
Persona Funcionaria de la UCAR

Verifica el Plan
Familiar

Ingresa en lista de
esperay aplica
procedimiento
respectivo

Ingresa, aprueba y
verifica la resolucion
de conformidad con
el nivel de aprobacion

de la TLAF

v

Traslada el
expediente fisico o
digital a la autoridad
correspondiente

'

Informa por los
medios establecidos
a la persona, hogar o
familia los resultados

de la solicitud

Péagina 2

L

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital

!

Tramita el
otorgamiento del
beneficio segun
Manual

v

Verifica la
condicionalidad
eductiva

FIN
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FLUJOGRAMA 12. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
PROCESOS FORMATIVOS MOTIVO: FORMACION HUMANA

Persona Profesional en Desarrollo Social,
ULDS /UIPER ULDS/ SACI Persona Cogestora Social, Personas

competentes del area social debidamente
autorizadas.

INICIO

Identifica la
poblacién

Y

Realiza la
asignacion de la
cita

Aplicar FIS segun
NO» Manual

Tiene FIS/FISI?

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

Y

Consulta, verifica,
analiza y documenta

Y

Realiza valoracion

profesional de la

persona, hogar o
familia

Emite respuesta de
conformidad con el
NO- reglamento y
comunica a persona
interesada
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Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Coordinadora
Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo
Social

Persona Subgerente de
Desarrollo Social

Persona Gerente General
Consejo Directivo

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes
debidamente autorizadas

del area  social

Y

Verifica el Plan
Familiar

Hay recursos ? NO——»|

Ingresa en lista de
espera y aplica
procedimiento
respectivo

Slj

Convoca y selecciona
a las posibles
participantes

!

Crea en el médulo
planes de vida los
grupos

v

Ingresa a las
participantes en los
grupos de planes de

vida

v

Ingresa, apruebay
verifica la resolucion
de conformidad con

el nivel de aprobacion
de la TLAF

Traslada el
expediente fisico o

Informa por los
medios establecidos
a la persona, hogar o
familia los resultados

de la solicitud

™| digital a la autoridad
correspondiente

documentos en el

administrativo fisico-

Archiva los
expediente

digital
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Persona Profesional

en Desarrollo
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area social
debidamente autorizadas.

Persona Funcionaria de la UCAR [T.l, Area de Desarrollo Socioeducativo.

Participa en la sesion
de inicio del proceso
de formacion

v

Tramita el
otorgamiento del
beneficio

v

Realiza el
seguimiento al
otorgamiento del
beneficio

y

Inicia el
procedimiento para la
suspension y/o
revocatoria de
beneficios

!

Asiste a la sesion de
cierre del proceso

Y

Asiste a la sesion de
cierre del proceso

FIN
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FLUJOGRAMA 13. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO

PROCESOS FORMATIVOS MOTIVO: OTROS PROCESOS FORMATIVOS

Persona Profesional en Desarrollo Social,

cita

asignacion de la

Tiene FIS/FISI?

NOM Aplicar FIS segun

ULDS /UIPER ULDS/ SACI Persona Cogestgra Soqal, Eersonas
competentes del area social debidamente
autorizadas.

( INICIO )

Identifica la
poblacién
\
v
Realiza la

Manual

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

Y

Consulta, verifica,
analiza y documenta

Y

familia

Realiza valoracion
profesional de la
persona, hogar o

@ NO-»

Emite respuesta de
conformidad con el
reglamento y
comunica a persona

interesada

i
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Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Coordinadora
Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo
Social

Persona Subgerente de
Desarrollo Social

Persona Gerente General
Consejo Directivo

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas,

Asistente Administrativo de ULDS
Persona Funcionaria de la UCAR
ONGS, Instituciones y Desarrollo
Socioeducativo

Verifica el Plan
Familiar

Ingresa en lista de
espera y aplica
procedimiento
respectivo

Hay recursos ? NO—p»|

Slﬂ
Ingresa, apruebay

verifica la resolucion
de conformidad con

Traslada el
expediente fisico o

el nivel de aprobacion
de la TLAF

™| digital a la autoridad
correspondiente

Y

Informa por los
medios establecidos
a la persona, hogar o
familia los resultados

de la solicitud

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital

y

Tramita el
otorgamiento del
beneficio

Y

Péagina 2

Realiza el
seguimiento al
otorgamiento del
beneficio

v

Inicia el
procedimiento para la
suspension o
revocatoria de
beneficios

v

Realiza las clausuras
del proceso de
capacitacion

FIN
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FLUJOGRAMA 14. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE CUADERNOS E

IMPLEMENTOS ESCOLARES

Péagina 1

Persona Coordinadora Area de
Desarrollo Socioeducativo

Persona fiscalizadora del contrato

Empresa proveedora

INICIO

Coordina con el MEP
el otorgamiento del
presupuesto

!

Solicita lista de
centros educativos
seleccion

[

L

Realiza las acciones
para la adquisicién de
bienes

y

Da la orden de inicio
para la adquisicion
del articulo o servicio

y

Brinda el seguimiento
al cumplimiento de
plazos para la
entrega de los
articulos

y

Comunica a

Proveeduria la fecha

de entrega de los
articulos

A

Entrega los articulos
en el lugar definido
en el contrato

A J

\/
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Persona funcionaria de Suministros

Persona fiscalizadora del contrato

Realiza el registro de
recepcion de los
articulos

<Almacenaje, elaboracién y distribucion

Pagina 2

v

Registra la
informacién respecto
ala entrega de los
articulos y verifica el
cumplimiento

Y

Procede a realizar las
gestiones para la
cancelacion de la

factura

Coordina la
elaboracién y la
distribucién de los
paquetes

A

Realiza visitas a las
bodegas para
verificar el avance

4
Comunica a la
empresa los centros
educativos en los
cuales se entregaran
paquetes escolares

O
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Persona fiscalizadora del contrato

Recibe, aprueba y
comunica el
cronograma de
distribucién de
paquetes escolares

4

Brinda seguimiento al
cumplimiento del
cronograma de
distribucion

4

Recibe la informacién
correspondiente al
recibido conforme de
los paquetes

Realiza el
seguimiento de las
contrataciones

Y

Realiza una revisién
aleatoria mediante
las boletas

Y

Realiza lo establecido
en la Directriz GG-
2076-10-2017:

FIN
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FLUJOGRAMA 15. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
DE CAPACITACION

Persona Profesional en Desarrollo Social,
ULDS /UIPER ULDS/ SACI Persona Cogestora Social, Personas

competentes del area social debidamente
autorizadas.

Identifica la
poblacién

Y

Realiza la
asignacion de la
cita

Aplicar FIS segun
NO» Manual

Tiene FIS/FISI?

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

Y

Consulta, verifica,
analiza y documenta

Y

Realiza valoracion

profesional de la

persona, hogar o
familia

Emite respuesta de
conformidad con el
NO- reglamento y
comunica a persona
interesada




s - @gn
L H RS
10 Mk On Ayuda Sacid

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS Y EL
OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS

Cadigo del
Documento:
MP-SGDS-001
version 5

N° Oficio
IMAS-GG-0052-2021

Aprobado por:
Gerencia General

Fecha de aprobacion:
11/01/2021

Pagina 299 de 680

Persona Coordinadora
Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo
Social

Persona Subgerente de
Desarrollo Social

Persona Gerente General
Consejo Directivo

Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona
Cogestora Social, Personas competentes del area
social debidamente autorizadas.

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas, Asistente
Administrativo de ULDS Persona
Funcionaria de la UCAR

Verifica el Plan
Familiar

Ingresa en lista de
espera y aplica
procedimiento
respectivo

Hay recursos ? NO—»

Y

Recibe y verifica los
requisitos especificos
del beneficio

Y

Ingresa, aprueba y
verifica la resolucién

de conformidad con
el nivel de aprobacién
de la TLAF

Traslada el
expediente fisico o

" digital a la autoridad

correspondiente

'

Informa por los
medios establecidos
a la persona, hogar o
familia los resultados

de la solicitud

A

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital

'

Tramita el
otorgamiento del
beneficio segin

Manual

Péagina 2

Recibe y archiva
comprobante de pago

FIN
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FLUJOGRAMA 16. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO

EMPRENDIMIENTO PRODUCTIVO INDIVIDUAL

Persona Profesional en Desarrollo Social,

ULDS /UIPER ULDS/ SACI Persona Cogestqra Sot_:lal, I_Dersonas
competentes del area social debidamente
autorizadas.

Identifica la
poblacién
\
Y
Realiza la
asignacion de la
cita

NO»| Aplicar FIS segin
Manual

Tiene FIS/FISI?

4

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

A

Consulta, verifica,
analiza y documenta

'

Realiza valoracion

profesional de la

persona, hogar o
familia

Emite respuesta de
conformidad con el
NO-» reglamento y
comunica a persona
interesada
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Persona Coordinadora
Persona Jefa del Area
Persona Profesional en Desarrollo Social, Persona|Regional de Desarrollo
Cogestora Social, Personas competentes del area|Social

social debidamente autorizadas, Persona|Persona Subgerente de
profesional asesora de DSPC. Desarrollo Social

Persona Gerente General
Consejo Directivo

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area  social
debidamente autorizadas, Asistente
Administrativo de ULDS Persona
Funcionaria de la UCAR

Elabora plan segin
las caracteristicas de
la persona, hogar o
familia

Cuenta con Plan

Familiar? NO-

Slﬂ
Identifica el motivo
del beneficio que

genera la
intervencion

Ingresa en lista de
esperay aplica

Hay recursos ? NO—»| o
procedimiento
respectivo
SIT
Recibe y verifica los
requisitos especificos
del beneficio
Acepta Informa lo
cep NO—| correspondiente al
solicitud? .
solicitante
Slj
Ingresa, apruebay
verifica la resolucion
de conformidad con |
el nivel de aprobacion
de la TLAF Traslada el
expediente fisico o
digital a la autoridad
correspondiente

Y

Péagina 2
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de DSPC.

Persona Profesional en Desarrollo Social,
Persona Cogestora Social,
competentes del area social debidamente
autorizadas, Persona profesional asesora

Personas

Persona Profesional en Desarrollo
Social

Persona Cogestora Social, Personas
competentes del &rea  social
debidamente autorizadas, Asistente
Administrativo de ULDS Persona
Funcionaria de la UCAR

Persona Asistente Administrativa

Pagina 3

Informa por los
medios establecidos
a la persona, hogar o
familia los resultados

de la solicitud

y

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital

]

Convoca a las
personas o familias
seleccionadas para

iniciar el proceso

v

Tramita el
otorgamiento del
beneficio segin

Manual

A

Incorpora la
liquidacion al
expediente de la
persona beneficiaria

Y

Realiza una visita de
seguimiento y genera
informe

FIN
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Persona Profesional en Desarrollo Social,
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asignacion de la

Tiene FIS/FISI?

NO Aplicar FIS segin

Cogestora  Social, Personas
ULDS/ SACI gesto . .
competentes del area social debidamente
autorizadas
Identifica la
poblacién
1
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Realiza la

Manual

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

A

Consulta, verifica,
analiza y documenta

'

persona, hogar
familia
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profesional de la
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conformidad con el
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comunica a persona
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Elabora plan segin
Cuenta con Plan NO-»| las caracteristicas de
Familiar? la persona, hogar o
familia
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Hay recursos ? NO—p» esperay a_lpllca
procedimiento
respectivo

SIT

Solicita, recibe y
verifica los requisitos

especificos del
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4

Genera la constancia

de deudas de
proyectos de vivienda V

Remite al ADSPC
mediante oficio, la
solicitud del
otorgamiento del
beneficio

!

Elabora mediante
oficio, un informe de
viabilidad técnica

y

Analiza las
recomendaciones de
la viabilidad técnica
de la solicitud
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legal de la solicitud
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digital a la autoridad
correspondiente




B - @gn
HERGRSS

10 Mk o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
¥! PRESTACION DE SERVICIOS Y EL
OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS

Cadigo del
Documento:
MP-SGDS-001
version 5

Aprobado por:
Gerencia General

N° Oficio
IMAS-GG-0052-2021

11/01/2021

Fecha de aprobacion:

Pagina 306 de 680

Pagina 4

Persona Profesional en Desarrollo
Social
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas

Persona Profesional en Desarrollo
Social
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas,
Asistente Administrativo de ULDS

Persona Funcionaria de la UCAR

Informa, por los
medios establecidos
a la persona, hogar o
familia los resultados

de la solicitud

L

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital.

L
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otorgamiento del
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competentes del area social debidamente
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autorizadas
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Realiza la Realiza la
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respectiva la
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Aplicar FIS segun
Manual
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para actualizar o
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conformidad con el
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Consejo Directivo, Persona Coordinadora de
Secretaria del Consejo Directivo
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Socio Productivo y Comunal
Persona Profesional en Desarrollo
Social / Persona Cogestora
Social / Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas

Persona Profesional en Asesoria
Juridica

Devuelve el caso al
ARDS
correspondiente

Aprueba?

SI*‘

Remite al ADSPC y

Remite a Asesoria
» Juridica copia del

ARDS el acuerdo de
CD

acuerdo de CD

y

Designa una persona
profesional en
notariado publico,
quien recibira la copia
del acuerdo de CD

y

Remite al ADSPC la
escritura inscrita ante
el Registro Nacional y

el expediente
administrativo

v

Remite al ARDS la
escritura inscrita ante
el Registro Nacional y

el expediente
administrativo

A

Cambia el estado de
la resolucién de (RE),
a (RA)

A

Gestiona la entrega
del documento
original a las
personas
beneficiarias
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Persona Cogestora Social,

Personas
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asignacion de la
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competentes del area social debidamente
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poblacion
\
Y
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Aplicar FIS segun
Manual

o

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

A

Consulta, verifica,
analiza y documenta

'

familia

Realiza valoracién
profesional de la
persona, hogar o

@ NO-

Emite respuesta de
conformidad con el
reglamento y
comunica a persona
interesada
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Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas,
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Persona Profesional en Desarrollo

Persona Profesional en
Desarrollo Social / Persona
Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas

Persona Profesional en Asesoria Juridica

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital

A

Remite a Asesoria
Juridica
el expediente
administrativo

Devuelve el caso al
NO-—-» ARDS
correspondiente

Envia al ADSPC,
para continuar con el
procedimiento para el

otorgamiento del

beneficio
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correspondiente

Remite al ADSPC y
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A
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Gestiona la entrega
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Consejo Directivo a

las personas
beneficiarias

FIN




s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Sodigo del
. PRESTACION DE SERVICIOS Y EL MP.SO DS 001
I H S OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS vorsion s

Aprobado por:

Gerencia General

N° Oficio

IMAS-GG-0052-2021

Fecha de aprobacion:

11/01/2021 Pagina 316 de 680

Pagina 1

FLUJOGRAMA 20. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
GASTOS DE IMPLEMENTACION PARA COMPRA DE LOTE PARA VIVIENDA DE

INTERES SOCIAL Y VIVIENDA DE INTERES SOCIAL

ULDS /UIPER

Persona Profesional en Desarrollo Social,
Persona  Cogestora  Social, Personas
competentes del area social debidamente

autorizadas
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NO»
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Manual
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Recibe requ

para actualizar o
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isitos
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seleccion de las
ofertas y
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Ingresa, aprueba y
verifica la resolucién
de conformidad con
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digital a la autoridad
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v
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familia los resultados
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otorgamiento del
beneficio
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'

ex|
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administrativo fisico-
digital.
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Aplicar FIS segln
NO» Manual

Tiene FIS/FISI?

o
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para actualizar o
crear el expediente
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Consulta, verifica,
analiza y documenta

'
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profesional de la
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conformidad con el
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respectivo
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beneficio con sus
documentos respaldo
y realiza visita al
inmueble
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DSPC la gestion para
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administrativo

-

competentes
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Comunica al ARDS
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precio

"
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para compra de lote
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Devuelve el caso al

correspondiente

]

Procede a gestionar
su presentacion ante
el Consejo Directivo.

A

Confecciona la
resolucion
administrativa y la
propuesta de acuerdo
de CD

\/
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Persona Coordinadora
Persona Jefa del Area Regional de
Desarrollo Social
Persona Subgerente de Desarrollo
Social
Persona Gerente General
Consejo Directivo

Consejo Directivo Persona / Coordinadora
de Secretaria del Consejo Directivo

Persona Profesional en Desarrollo
Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas

Presenta ante el
Consejo Directivo del
IMAS la resolucién
administrativa

v

Analiza, aprueba o
rechaza la resolucién
administrativa y la
propuesta de acuerdo

Y

Remite a la SGDS,
DSPC, y al ARDS
copia del acuerdo de
CD

v

Ingresa, aprueba y
verifica la resolucién
de conformidad con

el nivel de aprobacién
de la TLAF

Requiere

pago?

autorizacién de

Solicita completar y
firmar documento
respectivo

Sl

Y

Traslada el
expediente fisico o
digital a la autoridad
correspondiente

Pagina 5
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Pagina 6

Persona Profesional en Desarrollo Social
Persona Cogestora Social, Personas .
P . . Persona Profesional en Desarrollo
competentes del area social debidamente Socio Productivo v Comunal
autorizadas Asistente Administrativo de y
ULDS

Persona Profesional en
Asesoria Juridica

Informa por los
medios establecidos
a la persona, hogar o
familia los resultados

de la solicitud

4
Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital.
\
Remite a Asesoria
Juridica copia del
acuerdode CDYy el
expediente
v administrativo

Convoca a las
personas o familias
seleccionadas para

iniciar el proceso.

Convoca a las
o | personas o familias

A

Designa una persona
quien recibiré la copia
del acurdode CD y el
expediente
administrativo

seleccionadas para
iniciar el proceso.
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Persona Funcionaria de la

Persona Profesional en

Persona Profesional en
Desarrollo Socio

Persona Profesional en
Desarrollo Social / Persona
Cogestora Social / Personas

Pagina 7

'

Remite al ADSPC la
escritura y el
expediente
administrativo

A

Remite al ARDS la
escritura
debidamente inscrita

UCAR Asesoria Juridica . . .
Productivo y Comunal competentes del area social
debidamente autorizadas
Tramita el
otorgamiento del
beneficio

y
Gestiona la entrega
del documento
original a las
personas
beneficiarias

FIN
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FLUJOGRAMA 22. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE GASTOS DE
IMPLEMENTACION PARA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Persona Profesional en Desarrollo Social,
ULDS /UIPER ULDS/ SACI Persona Cogestqra Soqal, Personas
competentes del &area social debidamente
autorizadas

INICIO

Identifica la
poblacién

L

Realiza la
asignacion de la
cita

Aplicar FIS segln

NO» Manual

P

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

y

Consulta, verifica,
analiza y documenta

'

Realiza valoracion
profesional de la
persona, hogar o

familia

Emite respuesta de
conformidad con el
NO-I» reglamento y
comunica a persona
interesada

Pagina 1
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Persona Profesional en Desarrollo Social,
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area social debidamente
autorizadas, Persona profesional asesora de
DSPC

ULDS /UIPER/
Persona Profesional en Desarrollo
Social/
Persona Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas

Persona Profesional en
Asesoria Juridica.

Elabora plan segin
las caracteristicas de
la persona, hogar o
familia

Cuenta con Plan
Familiar?

Sl

Ingresa en lista de
esperay aplica
procedimiento
respectivo

NO—»|

Hay recursos ?

Y

Solicita, recibe y
verifica los requisitos
especificos del
beneficio

Pagina 2

A

Envia a la Asesoria
Juridica el Informe
Registral para su
revisié.

v

Revisa el Informe
Registral y emite la
procedencia o no de

continuar con el
tramite del beneficio

'

Solicita al ADSPC, la
visita de valoracion
técnica al inmueble
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Pagina 3

Persona Profesional en Desarrollo Socio
Productivo y Comunal Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area social debidamente
autorizadas

Persona técnica en
infraestructura comunal/
Persona Profesional del Area
de Desarrollo Socio Productivo

y Comunal

ULDS /UIPER/
Persona Profesional en Desarrollo
Social/
Persona Cogestora Social /
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas

Determina la
viabilidad técnica del
caso mediante visita
e inspeccion e indica

requisitos

'

Elabora y remite al
ARDS el Informe
Técnico Preliminar de
Vivienda

Y

Solicita los requisitos
especificos para el
Beneficio

Y

Recibe los requisitos
del beneficio y solicita
la revisién y
recomendacion de
las facturas proforma

A

Revisa los requisitos
y confecciona el
"Informe Técnico

v

Ingresa, aprueba y
verifica la resolucién
de conformidad con

el nivel de aprobacion
de la TLAF
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Péagina 4

Persona Coordinadora
Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo Social
Persona Subgerente de
Desarrollo Social
Persona Gerente General
Consejo Directivo

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas,
Asistente Administrativo de
ULDS

Unidad de Coordinacion
Administrativa Regional /
Persona Profesional del
Area de Desarrollo Socio
Productivo y Comunal

UCAR Persona
Asistente Administrativa

Traslada el
expediente fisico o
digital a la autoridad
correspondiente

v

Informa por los
medios establecidos
a la persona, hogar o
familia los resultados

de la solicitud

v

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital

v

Convoca a las
personas o familias
seleccionadas para

iniciar el proceso

v

Realiza los pagos

correspondientes

segun los motivos
aprobados

]

Recibe los
documentos técnicos

y las respectivas
facturas

v

Verifica y revisa los
documentos de
liquidacion

A

Incorpora la
liquidacion al
expediente de la
persona beneficiaria

FIN
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FLUJOGRAMA 23. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO
DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Péagina 1

Persona Profesional en Desarrollo Social,

Realiza la

cita

asignacion de la

S|

NO»

ULDS /UIPER ULDS/ SACI Persona Cogestqra So<_:|a|, I_Dersonas
competentes del area social debidamente
autorizadas

( INICIO )

Identifica la
poblacion
\
Y

Aplicar FIS segln
Manual

.

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

A

Consulta, verifica,
analiza y documenta

A

familia

Realiza valoracién
profesional de la
persona, hogar o

@ 7

Emite respuesta de
conformidad con el
reglamento y
comunica a persona
interesada

O
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Persona Profesional en Desarrollo Social,
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area social debidamente
autorizadas, Persona profesional asesora de

DSPC

ULDS /UIPER/
Persona Profesional en Desarrollo
Social/
Persona Cogestora Social / Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas

Persona Profesional en
Asesoria Juridica.

Cuenta con Plan
Familiar?

Sl

Hay recursos ?

Elabora plan segin
las caracteristicas de
la persona, hogar o
familia

NO—»|

Ingresa en lista de
esperay aplica
procedimiento
respectivo

L

Envia a la Asesoria
Juridica el Informe
Registral para su
revisié.

v

Revisa el Informe
Registral y emite la
procedencia o no de

continuar con el
tramite del beneficio

A

Solicita al ADSPC, la
visita de valoracién
técnica al inmueble

!

Pagina 2

Determina la
viabilidad técnica del
caso mediante visita
e inspeccion e indica

requisitos
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Pagina 3

Persona técnica en infraestructura
comunal/ Persona Profesional del Area
de Desarrollo Socio Productivo y
Comunal

Persona Profesional en Desarrollo
Socio Productivo y Comunal Persona
Profesional en Desarrollo Social
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas

Persona técnica en infraestructura
comunal/ Persona Profesional del
Area de Desarrollo Socio Productivo
y Comunal

Determina la
viabilidad técnica del
caso mediante visita
e inspeccion e indica

requisitos

Y

Elabora y remite al
ARDS el Informe
Técnico Preliminar de
Vivienda

v

En caso de que se
recomiende el
beneficio, se aplica el
procedimiento
respetivo

'

Se solicitan los
requisitos especificos
del beneficio, segun
el motivo

A

Recibe los requisitos
especificos del
beneficio segun

motivo

4
Revisa los requisitos
especificos y
confecciona el
“Informe Técnico
Definitivo”
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Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas Asistente
Administrativo de ULDS

Persona Coordinadora
Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo Social
Persona Subgerente de
Desarrollo Social
Persona Gerente General
Consejo Directivo

UCAR Persona Asistente
Administrativa

Persona técnica en
infraestructura comunal/
Persona Profesional del
Area de Desarrollo Socio

Productivo y Comunal

Ingresa, aprueba y
verifica la resolucion

de conformidad con
el nivel de aprobacién
de la TLAF

y

Traslada el
expediente fisico o
digital a la autoridad
correspondiente

Y

Informa por los
medios establecidos
ala persona, hogar o
familia los resultados

de la solicitud

'

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital

Convoca a las
personas o familias

Tramita el
otorgamiento del

seleccionadas para
iniciar el proceso

Pagina 4

beneficio segin
Manual

A

Realiza el pago
correspondiente al
primer desembolso

y

Solicita visita al
ADSPC para la
valoracién del avance

Asi reformado mediante oficio GG-2450-10-2018 del 18 de octubre de 2018.
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Pagina 5

Persona técnica en infraestructura comunal/
Persona Profesional del Area de Desarrollo Socio
Productivo y Comunal

UCAR Persona Asistente

Administrativa

Persona Profesional en Desarrollo

Social

| Persona Cogestora Social /
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas/
Persona encuestadora-digitadora

Verifica que las obras
se hayan construido y
concluido conforme al
Informe Técnico
Definitivo

Se concluy¢ la
obra?

Completa el Anexo
14 del paso N°12 y
enviaa ARDS y se
repite el paso N°27

NO—»-

Y

Verifica y revisa los
documentos de
liquidacién final

y

Se realiza la
actualizacion de la
FIS

FIN
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Péagina 1

FLUJOGRAMA 24. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO

MEJORAMIENTO DE VIVIENDA PARA ATENCION DE EMERGENCIAS

Jefatura Area Regional de Desarrollo Social,
Coordinadora de Unidad Local de Desarrollo Social,
Persona Profesional en Desarrollo Social
Persona Cogestora Social, Personas competentes del
area social debidamente autorizada

Cogestora Social, Personas

Persona Profesional en Desarrollo Social,

social debidamente autorizadas

Persona
competentes del éarea

INICIO

Y

Coordina con los
Comités de Emergencias
la identificacion de las
personas, hogares y
familias afectadas

]

A

poblacién

Identifica a la

NOP»

Aplicar FIS segun
Manual

S|

.

Recibe requisitos
para actualizar o
crear el expediente

y

Consulta, verifica,
analiza y documenta

y

Realiza valoracion

profesional de la

persona, hogar o
familia

@ NO-»

Emite respuesta de
conformidad con el
reglamento y
comunica a persona

interesada

S|
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Persona Profesional en Desarrollo Social
Persona Cogestora Social, Personas
competentes del area social debidamente
autorizadas

ULDS /UIPER/
Persona Profesional en Desarrollo
Social/
Persona Cogestora Social /
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas

Persona Profesional en
Asesoria Juridica.

Elabora plan segin
las caracteristicas de
la persona, hogar o
familia

Cuenta con Plan
Familiar?

Sl

Ingresa en lista de
espera y aplica
procedimiento

respectivo

Hay recursos ? NO—

4]

Pagina 2

L

Envia a la Asesoria
Juridica el Informe
Registral para su
revisio.

A

Revisa el Informe
Registral y emite la
procedencia o no de

continuar con el
tramite del beneficio

y

Solicita al DSPC,
MIVAH la visita de
valoracién técnica al
inmueble
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Persona técnica en infraestructura
comunal/ Persona Profesional del Area
de Desarrollo Socio Productivo y

ULDS

Persona Profesional en Desarrollo
Social/

Persona Cogestora Social / Personas

Persona Profesional en Obra Civil,
debidamente autorizado mediante
convenio.

Persona técnica en infraestructura

viabilidad técnica del
caso mediante visita
e inspeccidn inicial

Y
Elabora y remite al
ARDS el Informe
Técnico Preliminar de
Vivienda para
emergencias

p ; comunal/ Persona Profesional del
Comunal competentes del area social P ; )
. . Area de Desarrollo Socio Productivo
debidamente autorizadas
y Comunal
Determina la

'

Indica a la persona,
hogar o familia
solicitante, los

requisitos especificos
del beneficio

4
Recibe, incorpora al
expediente y solicita
la revisién a DSPC
los requisitos
especificos

A

Revisa los requisitos
especificos y
confecciona el
Informe Técnico
Definitivo
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gina 4

\©

P

Persona Profesional en
Desarrollo Social
Persona Cogestora Social,
Personas competentes del
area social debidamente
autorizadas Asistente
Administrativo de ULDS

Persona Coordinadora
Persona Jefa del Area
Regional de Desarrollo Social
Persona Subgerente de
Desarrollo Social
Persona Gerente General
Consejo Directivo

UCAR Persona Asistente
Administrativa

Persona técnica en
infraestructura comunal/
Persona Profesional del

Area de Desarrollo Socio
Productivo y Comunal

Ingresa, aprueba y
verifica la resolucién
de conformidad con

el nivel de aprobacion
de la TLAF

L

Traslada el
expediente fisico o
digital a la autoridad
correspondiente

4
Informa por los
medios establecidos
a la persona, hogar o
familia los resultados
de la solicitud

Y

Archiva los
documentos en el
expediente
administrativo fisico-
digital

Y

Realiza el pago
correspondiente al
primer desembolso

Solicita visita al
ADSPC para la
valoracién del avance

A4

\/

Asi reformado mediante oficio GG-2450-10-2018 del 18 de octubre de 2018.
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Pagina 5

Persona Profesional en Obra Civil, debidamente
autorizado mediante convenio.
Persona técnica en infraestructura comunal/
Persona Profesional del Area de Desarrollo Socio
Productivo y Comunal

UCAR Persona Asistente
Administrativa

Persona Profesional en Desarrollo
Social
| Persona Cogestora Social /
Personas competentes del area
social debidamente autorizadas/
Persona encuestadora-digitadora

Verifica que las obras
se hayan construido y
concluido conforme al
Informe Técnico
Definitivo

Se concluy¢ la
obra?

Completa el Anexo
12 del paso N°12 'y
enviaa ARDS y se
repite el paso N°14

NO—»-

1)

Y

Verifica y revisa los
documentos de
liquidacion final

y

Se realiza la
actualizacion de la
FIS

FIN
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Flujograma de los Procedimientos de los Beneficios Grupales

FLUJOGRAMA 25. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LOS BENEFICIOS:
GASTOS DE IMPLEMENTACION PARA INFRAESTRUCTURA COMUNAL, COMPRA DE
TERRENO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS GRUPALES, PARA

INFRAESTRUCTURA COMUNAL, SOCIO PRODUCTIVA E INSTITUCIONES DE BIENESTAR

SOCIAL Y, COMPRA DE TERRENO CON EDIFICACION PARA EL DESARROLLO DE

PROYECTOS GRUPALES, PARA INFRAESTRUCTURA COMUNAL, SOCIO PRODUCTIVA E

INSTITUCIONES DE BIENESTAR SOCIAL

Péagina 1

Persona Profesional del UIPER

Persona Profesional en Desarrollo
Social/ Persona Cogestora Social del
ARDS/ Persona Coordinadora ULDES/
Personas del area social autorizadas
por la Sub Gerencia de Desarrollo
Social / Personas Profesionales DSPC

Persona Jefa del ARDS

Identifica
necesidades e
intereses comunal e
institucional de
territorios y poblacién

'

Realiza informe de
caracterizacion de las
necesidades
comunales

[

v

Convoca a participar

en el primer taller, al

conjunto de sujetos

privados y sociedad
civil

A

Desarrolla el primer
Taller con sujetos
privados y sociedad
civil

'

Convoca a participar
en el segundo taller

A

Desarrolla el segundo
Taller

'

Elabora lista de

proyectos y listado de

sujetos privados
priorizados

y

Remite al AASAI el
listado de
Organizaciones
proponentes de
proyectos

>




o

B - @gn
HERGRSS

10 Mk o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

PRESTACION

OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DEL IMAS

DE SERVICIOS Y EL

Cadigo del
Documento:
MP-SGDS-001
version 5

Aprobado por:
Gerencia General

N° Oficio
IMAS-GG-0052-2021

Fecha de aprobacion:
11/01/2021

Pagina 341 de 680

Persona Jefa AASAI

Persona Profesional en Desarrollo
Social/ Persona Cogestora Social /
Persona Coordinadora ULDES/
Personas competentes del area social
debidamente autorizadas/ Personas
Profesionales DSPC

Persona Jefa del ARDS

N

Remite al ARDS el
listado de
Organizaciones
proponentes

Pé&gina 2

L

Convoca a participar
en el tercer taller

Desarrolla el tercer
Taller

A

Recibe las boletas de
postulacién y los
documentos de
registro

Y

Elabora un listado de
las organizaciones
proponentes de
proyectos postulados

A

Verifica Reglamento
para la Prestacion de
Servicios y
Otorgamiento de

Beneficios

Y

Emite nota de
admisibilidad o no
admisibilidad

>
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autorizadas

Persona Profesional en Desarrollo Social/
Persona Cogestora Social / Personas
competentes del area social debidamente

Persona Jefa Regional
Persona Jefa UIPER
Persona Coordinadora ULDES
Personas Profesionales DSPC

Persona Jefa Regional ARDS//
Persona Profesionales DSPC/
Persona Profesional en Asesoria
Juridica/ Persona Profesional en
Desarrollo Social/ Persona
Cogestora Social / Persona
Coordinadora ULDES/ Personas
competentes del area social
debidamente autorizadas

Ingresa en el SABEN
las organizaciones
que cumplieron con

los requisitos de
registro

Péagina 3

Y

Convoca a sesion de
informacion a los
sujetos privados

A J

Participa en sesion
de trabajo con los
sujetos privados

A

Recibe al menos los
requisitos
establecidos

—

L]

Analiza la boleta de

postulacion, verifica

el cumplimiento de
requisitos

A

Realiza visita de
campo a los sujetos
privados

A

Elabora Informe de
Visita y lo remite al
ARDS

O
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Persona Profesional en Asesoria
Juridica

Persona Jefa Regional ARDS/
Persona Jefa de la UCAR Personas

Persona Profesional en Desarrollo Profesionales DSPC/Persona

Social/Persona Cogestora Social / Profesional en Asesoria Juridica/
Persona Coordinadora ULDES Persona Profesional en Desarrollo
Personas competentes del area Social/ Persona Cogestora Social /
social debidamente autorizadas Persona Coordinadora ULDES/

Personas competentes del area
social debidamente autorizadas

Elabora Informe con
las consideraciones
legales y lo incorpora
al expediente

Pagina 4

v

Elabora Informe
Técnico con las
consideraciones
y lo incorpora al
expediente

y

Elabora Informe con
las consideraciones
y lo incorpora al
expediente

y

Elabora Informe con
las consideraciones
y lo incorpora al
expediente

Y
Convoca al equipo
interdisciplinario
a sesion de
calificacion de las
propuestas

y

Completa la boleta de
callificacion

v
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Persona Profesional en
Desarro