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5.

Propésito

Definir las actividades a realizar para el trdmite de las donaciones de chatarra,
autorizadas por ley y acordadas por RECOPE, a favor de las Municipalidades, a través
del Programa Caminos para el Desarrollo.

Alcance

Este procedimiento abarca todo el proceso de donacién de chatarra que se tramitan a
favor de las Municipalidades, iniciando desde el recibo de la solicitud de donacion
presentada ante la Presidencia de RECOPE y concluyendo en el momento en que se
notifica el cierre del proceso; pasando por las siguientes etapas: andlisis de la solicitud y
consulta de disponibilidad, valoracion del plan de uso o inversién, proceso de
autorizacion, seguimiento del proceso de retiro, verificacion del cumplimiento del plan de
uso o inversién y tramite de cierre de la donacion.

Asimismo, este procedimiento aplica para solicitudes tramitadas por una Municipalidad
para uso por parte de un Concejo Municipal de Distrito.

Responsabilidades

Es responsabilidad de las personas que participen en el proceso de donacién, apegarse a
las disposiciones establecidas en el presente procedimiento, a saber: personal de la
Presidencia de RECOPE asignado al Programa Caminos para el Desarrollo y personal de
la Direccion de Mantenimiento, quienes participan en el proceso de entrega de la chatarra
o0 los bienes declarados en desuso.

Es responsabilidad de la persona encargada del Programa y el equipo técnico asignado,
la revision y edicion de este procedimiento una vez cumplido el periodo o cuando sea
requerido.

Fundamento normativo
De conformidad con lo estipulado en:

e Constitucion Politica, articulos 11 y 169.
Cdédigo Municipal, Ley No. 7794, del 30 de abril de 1998, Articulo 76.
Ley General de Control Interno No. 8292, del 31 de julio de 2002, articulos 1, 7,
10, 15.

e Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, Ley
No. 8131, del 18 de setiembre de 2001, Articulo 1, 5 inciso f y su Reglamento.

Condiciones generales

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ficheros compartidos/normativa empresarial
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5.1 La Presidencia de RECOPE tiene la potestad para:

5.1.1 Definir a discrecionalidad la cantidad méaxima de donaciones por afio a cada
Municipio, considerando las solicitudes realizadas en el periodo y el plan de
inversion producto de la venta de la chatarra, asi como aspectos de
conveniencia empresarial.

5.1.2 Nombrar formalmente al personal administrativo y técnico encargado de
tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de donacion.

5.1.3 Suspender temporalmente la autorizacibn o la entrega de donaciones
cuando lo considere pertinente.

5.1.4 Tomar las acciones legales que considere necesarias en caso que se
detecte alguna anomalia con la chatarra donada o del dinero percibido por
su venta, por parte de los representantes Municipales o del Concejo
Municipal de Distrito.

5.1.5 Prorrogar el plazo de retiro de la chatarra donada, previa solicitud por parte
de las Autoridades Municipales.

5.1.6 Autorizar solicitudes de donacién de chatarra a las Municipalidades para uso
por parte de los Concejos Municipales de Distrito, siendo que éste Ultimo
debe cumplir con todos los requisitos establecidos para este fin.

Las Donaciones que se autoricen a una Municipalidad para uso de un
Concejo Municipal de Distrito, no la inhiben para tramitar una solicitud para
su canton.

5.2 Es potestad de la Presidencia de RECOPE emitir la autorizacién de donacién a las
Municipalidades, incorporando entre otros, los siguientes aspectos:

5.2.1. Cantidad en unidades de peso (Tonelada) de chatarra para remate y cuando
la donacién consista en tuberia de desecho para ser reutilizada en obra
publica, se detallara por unidad de medida (metro).

5.2.2. Descripcion del plan de inversion o del uso que se le dard a la chatarra
donada, incluyendo el uso que se le dara ante un eventual remanente.

5.2.3. Sugerir a las auditorias internas de las Municipalidades incorporar dentro de
sus Programas de Trabajo Anual, una evaluacion de las donaciones
realizadas por RECOPE.

5.2.4. Solicitar se informe a la comunidad en general sobre la donacién realizada

por RECOPE, podra ser mediante sus redes sociales, pizarras informativas
u otro medio de informacion masiva del que tenga acceso el municipio.

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ficheros compartidos/normativa empresarial
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5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

5.2.10.

5.2.11.

Deberan acreditar ante RECOPE el cumplimiento de este requisito, dentro
del informe de cierre.

Indicar que RECOPE se reserva el derecho de realizar visitas de
verificacién, las cuales seran previamente coordinadas con las Autoridades
Municipales o Distritales.

Solicitar la entrega del informe de cierre maximo ocho (8) meses después
de haber concluido el retiro de la donaciéon. De no presentarse dicho
informe, la Administracion proceder4d a comunicar al gobierno local la
solicitud de envio del mismo, otorgando un plazo de diez (10) dias habiles
para su presentacion.

Sefalar que, en caso que se requiera modificar el plan de inversién, la
Alcaldia Municipal debe solicitar previamente la autorizacién ante la
Presidencia de RECOPE, para eso debe presentar nota formal con el detalle
del nuevo plan y el acuerdo emitido por el Concejo Municipal.

Establecer que el plazo de retiro de la chatarra es de 60 dias habiles
contados a partir del momento en que se autorice la donacion. Este plazo
podra ser prorrogado mediante nota formal por parte de la Municipalidad
con la debida justificacion, en el caso de los Concejos Municipales de
Distrito, deberan canalizar el tramite a través de la Municipalidad
correspondiente; quedando a discrecion de la Presidencia de RECOPE su
aceptacion.

Indicar que el proceso de inspeccién previa y retiro de la chatarra, debera
ser canalizado a través del personal asignado al Programa de Donaciones,
para esto la Alcaldia debe enviar una comunicacion oficial donde indique:

e Nombre completo, nimero de identificacion del o la funcionaria

municipal responsable del proceso de retiro de la chatarra y datos de
contacto.

e Nombre completo de la empresa o persona fisica autorizada para el

retiro, nimero de identificacion fisica o juridica y datos de contacto.

e Propuestas de fechas para realizar la visita de inspeccion o del retiro de

la chatarra.

Las fechas solicitadas para el retiro, quedan sujetas a la confirmacion por
parte del equipo a cargo del Programa de Donaciones.

Que el transportista debe cumplir con las normas de ingreso a las
Terminales establecidas en el Reglamento de las condiciones,
responsabilidades y conductas para el ingreso y permanencia de

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ficheros compartidos/normativa empresarial
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transportistas y personal de RECOPE en sus instalaciones; caso contrario
no se procedera con la entrega de la chatarra donada.

5.2.12. Requisitos para ingreso y permanencia en las Terminales de RECOPE.

a)

b)

f)

Comprobante de pago de la Pdliza de Riesgos del Trabajo y certificacion
emitida por el INS donde estén registrados los trabajadores que ingresaran.

Pdliza Responsabilidad Civil a nombre de la empresa que retirara la chatarra,
la cual debe contar con la cobertura requerida para el equipo, vehiculos y
magquinaria que ingresen a la Terminal. Se admite la pdliza que esta incluida
en los seguros voluntarios que cuenten con la cobertura C.

Planilla y comprobante de pago ante la Caja Costarricense del Seguro
Social.

Sobre los Vehiculos y maquinaria a utilizar, deben presentar copia del
derecho de circulacién, comprobante de Revision Técnica Vehicular (RTV) y
titulo de propiedad.

El o los operadores de los equipos moviles deben presentar la cédula de
identidad o de residencia y la licencia de conducir que lo habilite para operar
el equipo asignado.

Las personas que permanezcan en la Terminal, deben vestir:

« Pantalon de mezclilla tipo jeans.
» Zapatos cerrados de seguridad.
» Camisa 100% algod6n manga larga (no camiseta)

* Equipo de proteccibn humana como guantes de seguridad,
anteojos y casco o cualquier otro que solicite el Departamento de
Salud Ocupacional.

* Charla dictada por un representante del Departamento de Salud
Ocupacional.

» Prohibido el ingreso de menores de edad.

» Permanecer en el lugar asignado para el retiro de la donacion.

» Acatar otras recomendaciones que dicte el Departamento de
Salud Ocupacional.

5.3 Toda la documentacion relacionada con el proceso de donacion se archivara en un
expediente digital individualizado, incluyendo toda la documentacién asociada
desde el recibo de la solicitud hasta el acto de conclusion del proceso, el cual sera
almacenado en el gestor de contenido empresarial (Alfresco) siguiendo los
lineamientos del Manual de Gestion Documental Empresarial AS-10-12-003.

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ficheros compartidos/normativa empresarial
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5.4

5.5

5.6

5.7

Los servidores de RECOPE seran responsables por las conductas indebidas,
dolosas o gravemente culposas derivadas del ejercicio de sus funciones en el
cumplimiento del presente procedimiento.

Las municipalidades deben tramitar la solicitud de donacién cumpliendo con los
requisitos establecidos en el Anexo 1 - Requisitos documentales para la solicitud de
donacion de chatarra y Anexo 2 - Formulario solicitud donacién de chatarra por
parte de una Municipalidad, ingresando al portal web de RECOPE, en el sitio
denominado Programa Caminos para el Desarrollo
(https://www.recope.qgo.cr/servicios/caminos-desarrollo/), la solicitud y demas
documentos deben estar firmados digitalmente y entregados en formato PDF.

En caso que se presenten documentos con firma manual, se deberé adjuntar copia
de la cédula de identidad vigente autenticada.

Concluido el proceso de remate, la Municipalidad debera presentar ante la
Presidencia de RECOPE, el informe de cierre indicado en el punto 5.2.6, el cual
debe contener lo siguiente: copia de la factura digital emitida por la empresa
compradora certificada por la persona a cargo del Departamento de Presupuesto de
la Municipalidad, asi como del documento de depdsito bancario en una cuenta a
nombre de la Municipalidad o Concejo Municipal de Distrito. Sobre las inversiones
realizadas, la Municipalidad o Concejo Municipal de Distrito debera presentar copia
de las facturas digitales con el detalle de los bienes o servicios cancelados
acompafadas de fotografias a color de los bienes o inversion realizada con el
dinero obtenido producto del remate de la chatarra, certificadas por la persona
responsable del Departamento de Presupuesto.

6. Contenido

Responsable | Actividad

6.1. Del tramite

6.1.1. Recibe la “Solicitud de Donaciéon de Chatarra” y
efecta la revision de la informacién presentada,
corroborando que se cumplan los requisitos establecidos
en el Anexo 1 - Requisitos documentales para la solicitud

Persona responsable del de donacion de chatarra por parte de la Municipalidad.

Programa de Donaciones

6.1.2. Comunica via correo electronico a la Presidencia de
RECOPE la recepcion de la solicitud, gestionando la
aprobacion para dar inicio al proceso de analisis.

Plazo 6.1.1y 6.1.2: 1 dia habil

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ficheros compartidos/normativa empresarial
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6.1.3. Verifica el cumplimiento de los requisitos
administrativos, plan de uso o inversion y beneficio social.

6.1.4. Si media un plan de inversiébn de obra publica,
traslada la informacion técnica para su revision a la
persona que analiza los aspectos técnicos del Programa.

6.1.5. Si la documentacion se encuentra incompleta,
comunica a la Alcaldia, sobre las omisiones o defectos de
los documentos, previniendo que cuenta con cinco (5) dias
habiles para subsanar los defectos; en caso de no hacerlo,
la solicitud sera archivada.

6.1.6 Solicita a la Direccion de Mantenimiento,
dependencia responsable de la custodia de la chatarra,
emitir un informe técnico que indique:

- Disponibilidad de chatarra

- Ubicacion

- Cantidad en unidades de peso (Toneladas) y en
caso de tuberia de desecho en condiciones para ser
reutilizada en unidades de longitud (metros)

- Para la tuberia de desecho, estado en el que se
encuentra.

- Costo econdémico estimado para venta por kilogramo.

- Declaracion de que no es de utilidad para la
empresa.

- Fotografias panoramica del lote de chatarra o de
tuberia de desecho.

Plazo 6.1.3,6.1.4,6.1.5y 6.1.6: 2 dias habiles

6.2. De valoracion técnica

Direccion de Mantenimiento

6.2.1. Recibe la solicitud de informacion sobre la
disponibilidad de chatarra para donacién y gestiona la
consulta ante sus Departamentos de Mantenimiento
Regionales y prepara respuesta.

Plazo: 10 dias habiles.

Persona responsable de la
verificacién Técnica y Social

6.2.2. Revisa el plan de inversion del o los proyectos de
obra publica y en caso de ser necesario, coordina la visita
al sitio conjuntamente con la persona encargada del
Programa y la persona funcionaria Municipal responsable
del proceso. Documenta fotograficamente el estado inicial
del sitio del proyecto.

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ficheros compartidos/normativa empresarial
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6.2.3. La persona encargada de la verificacion sobre el
beneficio social, revisa la informacion aportada por la
Municipalidad y lo corrobora durante la visita de verificacion
inicial.

Plazo 6.2.2 y 6.2.3: 3 dias habiles

6.2.4. En caso de detectarse algun incumplimiento o
requerimiento de subsanacién, procederd a solicitar la
aclaracién o correccion a la Municipalidad, previniendo que
cuenta con un plazo determinado para emitir su respuesta;
dependiendo de la complejidad de la subsanacién podra
otorgarse un plazo maximo de hasta 10 dias habiles. En
caso de no presentarse, la solicitud sera archivada.

Plazo 1 dias habiles

6.2.5. Con un plazo maximo de tres (3) dias habiles
posteriores a la visita previa, se emite el informe técnico y
social para la persona encargada del Programa, salvo
atrasos imputables a la Municipalidad por demoras en la
presentacion de subsanaciones.

Plazo 3 dias habiles

Persona responsable del
Programa de Donaciones

6.2.6. Gestiona una reunién con la persona que ocupa la
Presidencia de RECOPE y conjuntamente con el equipo
asignado al Programa, le presenta los detalles de la
solicitud y los resultados del andlisis técnico-social-
administrativo para su toma de decision.

6.2.7. Si se tiene aval para continuar con el proceso, remite
a la Presidencia de RECOPE el borrador de la nota de
autorizacién de la donacion para su firma; este oficio debe
ser dirigido a la Autoridad Municipal, con copia a los
funcionarios municipales involucrados en el proceso, asi
como a quién ocupa la Direccion de Mantenimiento de
RECOPE.

6.2.8 Si el proceso no fue aprobado por quien ocupa la
Presidencia de RECOPE, prepara borrador de la nota para
su firma, dirigida a las Autoridades Municipales y con copia
a los funcionarios municipales involucrados en el proceso.

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ficheros compartidos/normativa empresarial
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Se archiva el expediente.

Plazo: 2 dias habiles

6.3 De la aprobacion

Presidencia

6.3.1. Recibe el borrador de autorizacion con la cantidad de
chatarra a donar, plan de uso o inversién y uso del
remanente para su respectiva firma.

Plazo: 3 dias habiles

Persona Responsable del
Programa de Donaciones

6.3.2. Remite el oficio de autorizacion o rechazo a la
Alcaldia con copia al Concejo Municipal y a los funcionarios
municipales involucrados en el proceso de solicitud; vy
cuando corresponda, a la Direccibn de Mantenimiento de
RECOPE y al Departamento de Mantenimiento Regional
asignado a la Terminal donde se retirara la chatarra.

Plazo 6.3.2: 1 dia habil
6.3.3. Solicita al Departamento de Mantenimiento Regional,
via correo electrénico, la designacién de la persona que

asumira la responsabilidad sobre la entrega de la chatarra.

Plazo 1 dia habil

Personal asignado a la
atencion del Programa de
Donaciones

6.3.4. Inicia con el proceso de coordinacion de las
actividades previas con los representantes municipales.

Plazo: 1 dia habil

6.3.5. Recibe de la Alcaldia o Intendencia Municipal el
oficio con la autorizacion para iniciar el proceso de
inspeccion previa o retiro de la chatarra, este debe indicar la
persona o empresa que retirara, hombre completo, nimero
de cédula fisica o juridica e informacién de contacto, asi
como los datos de la persona funcionaria Municipal que
inspeccionara el proceso.

Plazo: 1 dia habil

6.3.6. Via correo electrénico acusa recibo del documento
de autorizacién para la inspeccion previa o retiro de la
chatarra. En caso de requerirse informacion
complementaria o alguna subsanacién de datos, estos
seréan solicitados por este mismo medio y solicita el envio de
los requisitos documentales indicados en el apartado 5.2.12

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ficheros compartidos/normativa empresarial
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Plazo 1 dia habil.

6.3.7. Coordina con el Departamento de Salud Ocupacional
la inscripcion en la charla informativa de aspectos
relacionados con Salud Ocupacional que deben cumplirse,
de los trabajadores designados para el retiro la chatarra y
gestiona la entrega de los documentos por ellos requeridos.

Plazo 1 dias habiles.

6.3.8 Elabora el Acta de Entrega de la donacion de
chatarra la cual deberacontener lo indicado en el Anexo 6
“Formato para la elaboracién del Acta de Entrega”.

¢ Nombre de la Municipalidad y/o Concejo Municipal de
Distrito cuando corresponda y cédula juridica.

¢ Nombre completo, nUmero de cédula, cargo y firma de
la persona funcionaria municipal autorizada por la
Alcaldia para gestionar la visita de inspeccién previa y el
proceso de retiro, segun corresponda.

¢ Nombre completo, nUmero de cédula, puesto que ocupa
y firma de la persona funcionaria del Departamento de
Mantenimiento Regional designada para gestionar la
entrega de la donacion de chatarra.

e Fotografia panoramica del o los lotes de chatarra.

Plazo 2 dias habiles

Jefatura Departamento de
Mantenimiento Regional

6.3.9 Designa a la persona que coordinara con el equipo de
trabajo asignado al Programa de Donaciones y supervisara
y documentara el proceso de retiro de chatarra.

Plazo 3 dias héabiles

Funcionario Departamento
Mantenimiento Regional

6.3.10 Recibe la instruccion de atender el proceso de
inspeccion previa o retiro de la chatarra, segun
corresponda, y coordina con el equipo de trabajo asignado
al Programa de Donaciones.

6.3.11 En caso de que la entidad beneficiada no se
presente a retirar en la fecha acordada, notificard a la

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ficheros compartidos/normativa empresarial
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persona Encargada del Programa de Donaciones. Plazo: 1
dia habil

Persona Encargada del
Programa de Donaciones

6.3.12 En caso que, no se realice el retiro de la chatarra en
la fecha acordada, solicitard a los representantes
municipales, la justificacion escrita sobre las razones por las
gue no se presentaron a retirar la donacion.

Plazo 1 dia habil

6.3.13 De ser aceptada la justificacion, solicita al
Departamento de Mantenimiento Regional que por una
Unica vez, reprograme el periodo de entrega de la donacién;
de no volverse a presentar se anulard la donaciéon y
archivara el expediente correspondiente.

Plazo 1 dia habil

Funcionario del Departamento
de Mantenimiento Regional

6.3.14 Notifica mediante oficio, a la Persona encargada del
Programa de Donaciones, sobre la finalizacion del proceso
de retiro de la chatarra con la informaciéon de cierre del
proceso y expediente fotografico.

Plazo: 3 dia habiles

6.4. Informes periddicos y finalizacion del proyecto.

Persona Responsable del
Programa de Donaciones

6.4.1. Maximo ocho (8) meses contados a partir de la dltima
fecha de retiro, la Municipalidad o Concejo Municipal de
Distrito debera emitir el respectivo informe de avance o
cierre, el cual debe incluir un apartado sobre el proceso de
remate de la chatarra, ingreso econdémico percibido y
cumplimiento del plan de inversion, este apartado debe
contener facturas electrénicas por el pago de bienes y/o
servicios y fotografias.

Si pasado este tiempo no se ha recibido el informe
respectivo, solicita su envio mediante correo electronico a
la persona funcionaria municipal encargada del proceso,
otorgandole un plazo de atencion de diez (10) dias habiles
contados a partir del recibo de la comunicacion.

Plazo: 1 dia habil
6.4.2. Si transcurrido este plazo no se ha recibido el informe

de avance o de cierre, se emite un oficio dirigido a la
Alcaldia solicitando su envio, otorgando un nuevo plazo de

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ficheros compartidos/normativa empresarial




RECOPE Procedimiento para donaciones de chatarra a las

Seguridad energética

Programa “Caminos para el Desarrollo”

.. . Pagina
Municipalidades 9

PE-01-02-006 12de 15

diez (10) dias habiles para su remision.

6.4.3. De no recibirse dentro de este nuevo plazo, se
notificara al Concejo Municipal sobre el incumplimiento en
su entrega y se les solicitar4 su envio en un plazo de diez
(10) dias habiles.

Plazo: 1 dia habil

6.4.4. Si el informe de cierre no es recibido dentro del ultimo
plazo o en caso de detectarse alguna anomalia o
incumplimiento, se informara de inmediato a la Presidencia
de RECOPE para la toma de decisiones. Pasar apartado
6.4.7.

Plazo 3 dias habiles

Persona Encargada del
Programa de Donaciones

6.4.5. Recibe el informe de avance o de cierre, lo revisa y si
esta completo, traslada los aspectos técnicos a la persona
asignada al area técnica.

6.4.6 En caso de que el cierre esté incompleto, notificara
por escrito a la Alcaldia para su inmediata subsanacion,
otorgandoles un plazo de 3 dias habiles para remitir la
informacion pendiente.

Plazo: 2 dias habiles

6.4.7 Recibe y gestiona las instrucciones dadas por el
Presidente de RECOPE.

Plazo 2 dias héabiles

6.5. De las verificaciones intermedias y de cierre de los proyectos.

Persona responsable de la
verificacién Técnica y Social

6.5.1. Si el plan de inversion consiste en obra publica,
programa a discrecion visitas de seguimiento intermedio y
final como seguimiento al proceso.

6.5.2. Prepara un reporte sobre la visita intermedia o final
en el que se documenta lo observado, incluyendo
fotografias, conclusiones y recomendaciones, utilizando el
formato del Anexo 4 - Formato para la elaboracion de
reportes de seguimiento por parte de RECOPE vy lo traslada
a la persona encargada del Programa.

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ficheros compartidos/normativa empresarial
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6.5.3. De detectarse un inadecuado uso, cambios en el
plan de inversion o cualquier otra anomalia, informara a la
persona encargada del Programa para su notificacion al
Presidente de RECOPE y consulta a las Autoridades
Municipales. Pasar apartado 6.4.4.

Plazo: 5 dias habiles

Persona Responsable del
Programa de Donaciones

6.5.4. Recibe los reportes de la visita de seguimiento
realizada emitidos por la Persona del area de verificacion
técnica, si el resultado es Aceptable se archiva. Pasar
punto 6.5.6.

6.5.5. Si el resultado es Deficiente o Rechazado, comunica
a las Autoridades Municipales o Distritales para que tomen
las medidas correctivas requeridas o justifiquen las razones
por las que se apartaron del plan de inversién presentado.
Pasar a 6.5.7.

6.5.6. Recibe y revisa el informe final para cierre, notifica a
la Presidencia de RECOPE sobre el resultado de la visita y
si el resultado es Aceptable, prepara el borrador del oficio
para el dictado del acto de cierre del proceso de donacion
de chatarra para firma de la Presidencia de RECOPE.
Pasar apartado 6.5.10.

Plazo 6.5.4, 6.5.4: 2 dia habil

6.5.7. Recibe, revisa y remite a la persona encargada de la
verificacién técnica de RECOPE la respuesta emitida por
parte de las Autoridades Municipales o Distritales para
andalisis y emision del dictamen final.

Plazo: 1 dia habil

Persona responsable de la
verificacion técnica

6.5.8. Recibe el documento de respuesta, analiza los datos
y documentacién aportada, prepara dictamen técnico final y
lo remite a la persona encargada del Programa.

Plazo: 2 dias habiles.

Persona responsable del
Programa de Donaciones

6.5.9 Recibe el dictamen técnico final, si el resultado es
Aceptable prepara el borrador de la nota para el cierre del
proceso, caso contrario gestiona las subsanaciones
correspondientes.

6.5.10. Recibe el borrador de la nota para el cierre del
proceso, para su respectiva firma.

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ficheros compartidos/normativa empresarial
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Presidencia

Plazo 2 dias habiles

Persona Responsable del
Programa de Donaciones

6.5.11. Comunica el acto de cierre a las Autoridades
Municipales y cuando corresponda, con copia a las
autoridades Distritales.

Plazo 1 dia habil

6.6 Control Programa “Caminos para el Desarrollo”

Equipo de Trabajo asignado al
Programa de Donaciones

6.6.1. Mantiene un cuadro de control de donaciones, Anexo
3 - Cuadro Control General, entidad beneficiada, datos de
solicitud y generalidades del plan de inversion, oficio de
autorizacion y de prérrogas de retiro emitidas y cantidad
autorizada en toneladas.

6.6.2. Remite toda la informacion relacionada con la
donacion a la persona encargada del archivo de la
Presidencia de RECOPE.

6.6.3. Preparan informe semestral y presentacion ante la
Presidencia de RECOPE sobre las donaciones aprobadas.

Direccion de Mantenimiento

6.6.4. Mantiene en una carpeta compartida, la Tabla de
control (Anexo 5) con los datos de la entidad beneficiada,
documentos de autorizacién y prorroga, retiros efectuados
(fecha y cantidad retirada por dia), saldo por retirar y
observaciones generales. Esta carpeta debe ser
compartida con el personal asignado al Programa de
Donaciones.

6.6.5. Remite a la persona encargada del Programa de
donaciones dos informes anuales; uno en la primera
semana de julio y con corte al 30 de junio y otro, en la
segunda semana de enero, con corte al 31 de diciembre del
afio anterior. Estos informes deben contener los datos de
las entidades beneficiadas, oficios de autorizacion,
cantidades aprobadas, estados en los que se encuentran
(activas, prorrogadas, vencidas, cerradas), cantidades
retiradas y pendientes y expediente fotografico de los
procesos de retiro.

Equipo de Trabajo asignado al
Programa de Donaciones

6.6.6. Analiza el informe presentado por la Direccion de
Mantenimiento e incorpora los datos en el informe semestral
de gestion para entrega a la Presidencia.

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ficheros compartidos/normativa empresarial
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6.6.7. Mantiene un expediente electronico de los
documentos recibidos, en formato PDF vy los incluye en el

Persona responsable del gestor de contenido empresarial (Alfresco) y en la carpeta
archivo de la Presidencia de | compartida del Programa.
RECOPE

6.6.8. Lleva control del vencimiento de fechas y alerta al
equipo de trabajo asignado a la atencion del Programa de
Donaciones.

7. Elaboraciony Area:
Esta version fue modificada por:
Shirley Calderén Quesada, Encargada Programa Caminos para el Desarrollo
Dyala Granados Brealey, Profesional Programa Caminos para el Desarrollo
8. Anexos
Anexo 1l Requisitos documentales para solicitud de donacion de chatarra
Anexo 2  Formulario de solicitud donacion de chatarra
Anexo 3  Cuadro control general

Anexo4 Formato para la elaboracion de reportes de seguimiento por parte de
RECOPE.

Anexo 5 Tabla de Control de la Direcciéon de Mantenimiento.

Anexo 6  Formato Acta de Entrega de la Chatarra a Municipalidades

10. Nombre de La Persona y Centro de Documentacion que Formaliza
Encargada del Centro de Documentacién Empresarial: Ligia Umafa Rodriguez

11. Control de Modificaciones

N° de L . ., . Apartado
) Descripcion del cambio con respecto a la version anterior o
cambio modificado
Este procedimiento sustituye el AS-01-02-001, se elimina lo
1 relacionado a la donacién de bienes declarados en desuso a las Modificacién en
Municipalidades para su incorporacién en otro procedimiento. General

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ficheros compartidos/normativa empresarial
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. REQUISITOS ADMINITRATIVOS - SOLICITUD

Carta de solicitud emitida por la persona que ocupa la Alcaldia dirigida a la
persona que ocupa la Presidencia de RECOPE.

Acuerdo emitido por el Concejo Municipal, con la cantidad en toneladas y breve
descripcion del plan de inversion.

Personeria Juridica emitida por la Secretaria del Concejo Municipal.

Formulario de solicitud (Anexo 2) debidamente completado y firmado digitalmente
por la persona que ocupa la Alcaldia, en caso de que la firma sea manual se debe
aportar copia de la cédula de identidad.

Beneficio social para la comunidad del cantén.

. REQUISITOS ADMINITRATIVOS - SOLICITUD POR PARTE DE UN CONCEJO
MUNICIPAL DE DISTRITO

Acuerdo emitido por el Concejo Municipal de Distrito, con la cantidad en toneladas
y breve descripcion del plan de inversion.

Acuerdo emitido por el Concejo Municipal del Cantén, con la cantidad en toneladas
y breve descripcion del plan de inversion.

Carta de solicitud emitida por la persona que ocupa la Alcaldia de la Municipalidad
a la que pertenece el Distrito, dirigida a la persona que ocupa la Presidencia de
RECOPE.

Formulario de solicitud (Anexo 2) debidamente completado y firmado digitalmente
por la persona que ocupa la Alcaldia y quién ocupa la Intendencia Municipal, en
caso de que la(s) firma(s) sea(n) manual(es) se debe aportar copia de la(s)
cédula(s) de identidad.

Personeria Juridica emitida por la Secretaria del Concejo Municipal del canton.

Beneficio social para la comunidad del distrito.

Anexo N° 1 al Procedimiento para donaciones de chatarra a las Municipalidades, cddigo PE-
01-02-006, versiéon 1
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El/lLa suscrito(a), Sr (a) , (cargo)*

, de la Municipalidad de

formalmente solicito donacién de Chatarra, para ser utilizado segun el siguiente detalle:

RESUMEN DE SOLICITUD

Cantidad en toneladas:

Beneficio Social:

Resumen del plan de inversién:

Persona de enlace

Nombre Completo: Puesto:

Teléfono Oficina: Celular:

Correo Electrénico:

Fecha:

Firma:

Alcalde (sa)

'En ausencia del o la Alcalde(sa) puede solicitar la persona que ocupe la Vice Alcaldia Municipal.

Anexo N° 2 al Procedimiento para donaciones de chatarra a las Municipalidades, codigo PE-
01-02-006, version 1
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Donacion de Chatarra a las Municipalidades ldel

Cuadro Control General

PRORROGA
CANTIDAD

ANO | MUNICIPALIDAD | AUTORIZACION (Ton) PLAN DE INVERSION

TOTAL ANO 0,00

Anexo n° 3 al Procedimiento para la donacién de chatarra a las Municipalidades, cédigo PE-01-
02-006, version 1
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. REPORTE No.:
REPORTE SOBRE DONACION DE CHATARRA | Chatarra #2022
PROGRAMA CAMINOS PARA EL DESARROLLO Hoja: 1de?2

Seguridad energéfica . .
MUNICIPALIDAD DE (CANTON) Edicion: Fecha:
PRESIDENCIA (DONACION xxx Ton CHATARRA) 01 Dia/mes/afio
1 Resumen de Reporte
Fecha de visita: Lugar de la verificacion: ResuEet el ) VENTEEEHn

Dia/mes/afio Nombre del Cantén & Aceptable [JDeficiente [JRechazado /[7Otro:

Plan de Inversion:

Oficio Autorizacion: Cantidad autorizada:

Antecedentes

Sobre remate de la chatarra (monto percibido, factura electrénica y depdsito bancario)

Avance en el cumplimiento del Plan de Inversion

Facturas electrénicas por los servicios y/o bienes

Anexo N° 4 al Procedimiento para donaciones de chatarra a las Municipalidades, codigo PE-01-02-
006, version 1
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Tabla de Control
INGRESO
Monto en colones: C0,00 Venta de (Cantidad) toneladas de chatarra
EGRESOS
Factura Monto en ¢ Remanente Detalle
Conclusiones y Recomendaciones:
Nombre
Reporte realizado por: Carnet CFIA Firma:
Programa Caminos para el Desarrollo

Anexo N° 4 al Procedimiento para donaciones de chatarra a las Municipalidades, codigo PE-01-02-
006, version 1
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Donacion de Chatarra a las Municipalidades ldel

Cuadro Control Direccién de Mantenimiento

CANTIDAD ENTREGADA
~ CANTIDAD (Ton) CANTIDAD
ANO | MUNICIPALIDAD | AUTORIZACION | AUTORIZADA REMANENTE OBSERVACIONES VARIAS
(Ten) 1 2 3 4 5 (Ten)
TOTAL ANO 0,00 #{VALOR! | #VALOR! | #VALOR! | #VALOR! | #VALOR! 0,00

Anexo n° 5 al Procedimiento para la donacién de chatarra a las Municipalidades, cédigo PE-01-
02-006, version 1







Formato Acta de Entrega de Iia(?énf
Chatarra a Municipalidades

ACTA ADMINISTRATIVA (Consecutivo — Afio)

(Entidad Beneficiaria)

Yo, (Encargado(a) Programa de Donaciones)

mayor, (estado civil) , vecino de , portador de la cédula de
identidad numero (en letras) , funcionario(a) de la
Refinadora Costarricense de Petréleo S.A., cédula juridica 3-101-007749, hago constar
que el dia de hoy al ser las horas del (Fecha) de (Mes)

del (AfRo) , el sefor (Funcionario responsable entrega)
*) , mayor, (estado civil) , vecino de

, Cédula de identidad (en letras) ,
funcionario del Departamento de Mantenimiento Region , da inicio al

proceso administrativo de entrega de la donacion de chatarra a la Municipalidad de
, al sefior (Nombre Alcalde(sa)) :

Alcalde(sa) de la Municipalidad, cédula (en letras)
, 'Y segun los términos del oficio de autorizacion

P- - , suscrito por el/la sefior(a) , Presidente

de RECOPE.

La donacion consta de (cantidad) _ toneladas de chatarra. El sefior

*) en su calidad de responsable del

proceso de salida de la chatarra, quién labora en la Terminal
, comunicara a la Presidencia, Programa Caminos para el
Desarrollo, la fecha en que se finiquite este proceso.

Sin otro detalle de importancia que consignar, concluyo la presente acta en la Terminal
, a las (hora) del (fecha) de (Mes) del

(ARiO).

Alcalde de la Municipalidad de

Nombre Completo Firma Numero de cédula

Anexo N°6 Procedimiento para donaciones de chatarra a las Municipalidades, codigo
PE-01-02-006, version 1





Formato Acta de Entrega de Iia(?énf
Chatarra a Municipalidades

Persona Autorizada por el Departamento de Mantenimiento Region

, responsable del proceso de entrega de la donacién de chatarra

ala Municipalidad de

Nombre Completo Firma Numero de cédula

Persona Autorizada por RECOPE con responsable del Programa de Donaciones

Camino para el Desarrollo.

Nombre Completo Firma Numero de cédula

- Ultima linea -

Anexo N°6 Procedimiento para donaciones de chatarra a las Municipalidades, codigo
PE-01-02-006, version 1
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