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1. Propósito 
 

Definir las actividades a realizar para el trámite de las donaciones de cemento 
asfáltico (AC-30) y de emulsión asfáltica de rompimiento rápido (CRS-1) y 
rompimiento lento (CSS-1), autorizadas por ley y acordadas por RECOPE a favor 
de las Municipalidadesa través del Programa Caminos para el Desarrollo, 
mediante las cuales se busca contribuir con el mejoramiento de la Red Vial 
Cantonal del país. 

 
2. Alcance 

 
Este procedimiento abarca todo el proceso de donación de material asfáltico que 
se realiza a las Municipalidades para ser utilizado en los proyectos de mejora de 
la Red Vial Cantonal, el cual  inicia con el recibo de la solicitud de donación que 
se presenta ante la Presidencia de RECOPE y concluye en el momento en que se 
notifica el cierre del proceso; se incorpora, entre otras, las siguientes etapas: 
análisis de información administrativa y técnica, proceso de autorización, 
verificación inicial, intermedia, final, uso y destino del producto donado. 
 
Asimismo, este procedimiento aplica para solicitudes tramitadas por una 
Municipalidad para uso por parte de un Concejo Municipal de Distrito. 

 
3. Responsabilidades 

 
Es responsabilidad de las personas que participen en el proceso de donación, 
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 del Departamento de Transacciones Comerciales que 
participan en el proceso de entrega del producto. 

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

4. Fundamento normativo 
 

De conformidad con lo estipulado en: 
 

● Constitución Política, artículos 11 y 169. 
 

● Código Municipal, Ley No. 7794, del 30 de abril de 1998, Artículo 76. 
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● Ley General de Control Interno No. 8292, del 31 de julio de 2002, artículos 

1, 7, 10, 15. 
 

● Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos 
Públicos, Ley No. 8131, del 18 de setiembre de 2001, Artículo 1, 5 inciso f y 
su Reglamento. 

 
5. Condiciones generales 

 
5.1 La Presidencia de RECOPE tiene la potestad para:   
 

5.1.1 Definir a discrecionalidad la cantidad máxima de donaciones por año 
a cada Municipio, considerando las solicitudes realizadas en el 
período, la calidad de la ejecución de los proyectos y la disponibilidad 
de producto en inventario, así 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 donación. 
 

5.1.3 Suspender temporalmente la autorización o la entrega de donaciones 
en época de campaña electoral o cuando lo considere pertinente. 

 
5.1.4 Tomar las acciones legales que considere necesarias en caso que se 

detecte alguna anomalía con el uso del producto donado por parte del 
Municipio o del Concejo Municipal de Distrito. 

 
5.1.5 Prorrogar el plazo de retiro del producto donado, previa solicitud por 

parte de las Autoridades Municipales. 
 

5.1.6 Autorizar a las Municipalidades para tramitar otra donación en un 
mismo año, cuando se haya concluido exitosamente el proceso de 
donación anterior o en caso que se requiera ante una emergencia 
calificada por parte de la Comisión Nacional de Emergencia (CNE). 

 
5.1.7 Autorizar solicitudes de donación a las Municipalidades para uso por 

parte de los Concejos Municipales de Distrito, siendo que éste último 
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 cantón. 
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5.2 Es potestad de la Presidencia de RECOPE emitir  la autorización de 

donación a las Municipalidades, incorporando entre otros, los siguientes 
aspectos: 
 
5.2.1. El volumen y producto autorizado, el detalle de los caminos de la red 

vial cantonal que van a ser intervenidos con la donación. 
 
5.2.2. Sugerir a las auditorías internas de las Municipalidades incorporar 

dentro de sus Programas de Trabajo Anual, una evaluación de las 
donaciones realizadas por RECOPE. 

 
5.2.3. Solicitar se informe a las comunidades beneficiadas, la donación 

realizada por RECOPE para el mejoramiento de los caminos, 
mediante la ubicación en sitios de interés, de por lo menos una valla 
informativa por camino, la cual deberá estar instalada por un período 
mínimo de 3 años. El diseño de la valla debe realizarse de acuerdo 
con lo establecido en Anexo 4 - Valla Informativa. Asimismo, las 
Autoridades Municipales o Distritales deberán   acreditar ante 
RECOPE el cumplimiento de este requisito en el informe de 
conclusión de obras. 

 
5.2.4. Indicar que RECOPE se reserva el derecho de realizar visitas de 

verificación intermedias durante la ejecución del o los proyectos, las 
cuales serán previamente coordinadas con las Autoridades 
Municipales o Distritales. 

 
5.2.5. Solicitar la entrega del informe de conclusión de obras de acuerdo 

con lo establecido en el Anexo 6 - Formato para la elaboración del 
informe de cierre por parte de la Municipalidad o Concejo Municipal 
de Distrito,  máximo dos meses después de haber concluido el retiro 
de la donación. De no presentarse dicho informe, la Administración 
procederá a comunicar al gobierno local la solicitud de envío del 
mismo.  

 
5.2.6. Señalar que, en caso que se requiera cambiar el destino del producto 

donado, se debe gestionar la autorización en forma previa ante la 
Presidencia de RECOPE, para lo cual se deberá seguir lo establecido 
en el Anexo 8 - Requisitos para cambio de destino, aportando las 
respectivas justificaciones y requerimientos documentales. 
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5.2.7. Establecer que el plazo de retiro del producto es de 90 días hábiles 
contados a partir del momento en que se autorice la donación. Esta 
solicitud de prórrogadebe ser tramitada por la Municipalidad con la 
debida justificación, en el caso de los Concejos Municipales de 
Distrito, deberán canalizar el trámite a través de la Municipalidad 
correspondiente;  quedando a discreción de la Presidencia de 
RECOPE su aceptación. 

 
5.2.8. Indicar que el proceso de retiro del producto, deberá ser canalizado 

ante el Departamento de  Transacciones Comerciales de la Gerencia 
de Operaciones de RECOPE, para lo cual debe enviarse la 
comunicación oficial de la empresa autorizada para este fin, indicando 
los datos del transportista y la fecha estimada de retiro por producto, 
documento que debe ser firmado por el o la  Alcalde(sa)o el o la 
Intendente Municipal y enviado con un mínimo de 5 días hábiles 
previos a la fecha estimada para el retiro del cemento asfáltico (AC-
30) y 10 días hábiles previos a la fecha estimada para el retiro de la 
Emulsión asfáltica de rompimiento rápido (CRS-1) y lento (CSS-1). 

 
5.2.9. Deberá indicarse además, la obligatoriedad de informar el nombre, 

número de cédula y puesto de las personas autorizadas para firmar 
las boletas de retiro, se requiere la indicación de 2 personas.  Oficio 
que deberá ser emitido por el o la Alcalde(sa) o el o la Intendente 
Municipal, dirigido al Programa Caminos para el Desarrollo con copia 
al Departamento de Transacciones Comerciales. Debe indicarse que, 
en caso de no contar con firma digital, se debe aportar copia de la 
cédula de identidad. 

 
La solicitud de retiro del producto debe realizarse utilizando el formato 
del Anexo 7 - Formulario solicitud pedido para entrega donaciones. 
 

5.2.10.Informar que las entregas del producto donado, para cada 
Municipalidad se realizará de la siguiente forma: 
 
● Para proyectos de asfaltado: se entregará por semana únicamente 

3 cisternas de AC-30 y 1 cisterna de emulsión asfáltica, no se 
entregarán más de 2 cisternas de AC-30 por día. 
 

● Para proyectos de tratamiento superficial o sellos: se entregará 
por semana 4 cisternas, máximo dos por día. 

Lo anterior, podrá ser modificado con la debida justificación por parte 
de las Autoridades Municipales o Distritales,  quedando a criterio la 
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autorización por parte de la persona encargada del Programa, quien 
deberá coordinar con el Departamento de Transacciones 
Comerciales la posibilidad de realizar la entrega de mayor cantidad 
de producto, según la disponibilidad. 

 
● Las fechas solicitadas para el retiro, quedan sujetas a la 

confirmación por parte del Departamento de Transacciones 
Comerciales.  Los días para retiro de material donado serán los 
lunes, miércoles y viernes.  
 

● 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 
transportistas y personal de RECOPE en sus instalaciones; caso 
contrario no se procederá con la entrega del producto donado. 

 
5.3 Cuando se autorice una donación para uso por parte de un Concejo 

Municipal de Distrito, el trámite de solicitud debe ser gestionado por la 
Municipalidad correspondiente. (ver Anexo 1 Requisitos documentales para 
la solicitud de donación de material asfáltico). 
 

5.4 Toda la documentación relacionada con el proceso de donación se archivará 
en un expediente digital individualizado, incluyendo toda la documentación 
asociada desde el recibo de la solicitud hasta el acto de conclusión del 
proceso, el cual será almacenado en el gestor de contenido empresarial 
(Alfresco) siguiendo los lineamientos del Manual de Gestión Documental 
Empresarial AS-10-12-003. 

 
5.5 Los servidores de RECOPE serán responsables por las conductas 

indebidas, dolosas o gravemente culposas derivadas del ejercicio de sus 
funciones en el cumplimiento del presente procedimiento. 

5.6 Las municipalidades deben tramitar la solicitud de donación cumpliendo con 
los requisitos establecidos en el Anexo 1 - Requisitos documentales para la 
solicitud de donación de material asfáltico y Anexo 2 - Formulario solicitud 
donación de material asfáltico,  ingresando al portal web de RECOPE, en el 
sitio denominado Programa Caminos para el Desarrollo 
(https://www.recope.go.cr/servicios/caminos-desarrollo/),  la solicitud y 
demás documentos deben estar firmados digitalmente y entregados en  
formato PDF.  

https://www.recope.go.cr/servicios/caminos-desarrollo/
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5.7 En caso que se presenten documentos con firma manual, se deberá adjuntar 
copia de la cédula de identidad vigente autenticada. 

5.8 Ante una eventual discrepancia en cuanto a la cantidad de producto 
requerido para ejecutar los proyectos, entre la Unidad Técnica de RECOPE 
y la Unidad de Gestión Vial Municipal, prevalecerá la estimación realizada 
por la Unidad Técnica de RECOPE.  

En caso de existir alguna variación considerable entre lo estimado por la 
persona encargada de la inspección técnica por parte de RECOPE y lo 
solicitado por la Municipalidad, ésta última podrá gestionar por una única vez 
la solicitud de revisión, aportando la documentación técnica que respalde 
sus cálculos; la Administración se reserva el derecho de aceptar o rechazar 
los documentos aportados. 

6. Contenido 
 

Responsable Actividad 
6.1. Del trámite 

Persona responsable del 
Programa de Donaciones 

 
6.1.1. Recibe la “Solicitud de Donación de Cemento 
Asfáltico (AC-30), Emulsiones Asfálticas de 
Rompimiento Rápido (CRS-1) y Rompimiento Lento 
(CSS-1)” y efectúa la revisión de la información 
presentada, corroborando que se cumplan los 
requisitos establecidos en el Anexo 1 - Requisitos 
documentales para la solicitud de donación de 
material asfáltico. 
 
6.1.2. Comunica a la Presidencia de RECOPE la 
recepción de la solicitud, gestionando la aprobación 
para dar inicio al proceso de análisis. 
 
6.1.3. Verifica el cumplimiento de los requisitos 
administrativos y sociales. 
 
6.1.4. Traslada al profesional técnico del Programa, la 
información técnica para su revisión. 
 
6.1.5. Si la documentación se encuentra incompleta, 
comunica a la Alcaldía o Intendencia Municipal de 
Distrito, sobre las omisiones o defectos de los 
documentos, previniendo que dentro de los diez (10) 
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días hábiles siguientes al recibo de la comunicación, 
subsanen los defectos; en caso de no hacerlo, la 
solicitud será archivada. 
 
6.1.6. Mantiene un cuadro actualizado de donaciones 
autorizadas, almacenado en Google Drive, de acuerdo 
con el Anexo 9 - Cuadro control general, en Excel u 
otro software similar. 

 
Plazo para 6.1.1, 6.1.2, 6.1.3 y 6.1.4:      3 días hábiles 

6.2. De inspección previa 

 
 

Persona responsable de la 
verificación Técnica y 

Social 

6.2.1. Revisa el perfil técnico de los proyectos, en 
caso de cumplir con todos los requisitos, se coordina 
conjuntamente con la persona encargada del 
Programa y personal de la Unidad de Gestión Vial 
Municipal, la visita de inspección previa a los caminos.  
Realiza las mediciones de longitud y anchos del tramo 
y documenta fotográficamente el estado inicial de los 
caminos. 

6.2.2. La persona encargada de la verificación del 
beneficio social, revisa la información aportada y 
corrobora lo indicado durante las visitas de verificación 
inicial a los proyectos. 

6.2.3. En caso de detectarse algún incumplimiento o 
requerimiento de subsanación, procederá a solicitar a 
la Unidad de Gestión Vial Municipal, la aclaración o 
corrección pertinente, previniendo que cuenta con un 
plazo de tres (3) días hábiles para su respuesta, el 
plazo varía dependiendo de la complejidad de la 
información y  criterio de la persona encargada de los 
aspectos técnicos de RECOPE; en caso de no 
hacerlo, la solicitud será  archivada. 

 
Plazo para 6.2.1, 6.2.2 y 6.2.3:   8 días hábiles  

 

6.2.4. En un plazo de cinco (5) días hábiles posteriores 
a la visita de inspección previa, se remite el informe 
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técnico y de beneficio social a la persona encargada 
del Programa, salvo atrasos imputables a la 
Municipalidad en la presentación de las subsanaciones 
a la documentación técnica.  Este informe deberá 
elaborarse de acuerdo al Anexo 5 - Formato para la 
elaboración de informes y reportes de seguimiento por 
parte de RECOPE. 

 
Plazo para 6.2.4:  5 días hábiles 

Persona Responsable del 
Programa de Donaciones 

 
 

6.2.5. Traslada el informe de inspección previa, técnico 
y social, a la Municipalidad, con copia al Concejo 
Municipal de Distrito cuando se requiera, señalando 
entre otros, la cantidad estimada de producto para 
efectos de una posible donación.   

Se solicita enviar la aprobación del informe, mediante 
acuerdo tomado por el Concejo Municipal en un plazo 
de ocho (8) días hábiles.  

Plazo:     8 días hábiles 

6.2.6.  En caso de recibirse una solicitud de revisión 
acompañada de los documentos técnicos de respaldo 
por parte de la Unidad de Gestión Vial Municipal, lo 
traslada a la persona encargada de la verificación 
técnica de RECOPE para su análisis y resolución.  

Plazo:     1 día hábil 

Persona responsable de la 
verificación técnica 

6.2.7.  Recibe la solicitud de revisión, analiza la 
documentación y emite una respuesta a la persona 
encargada del Programa de donaciones para su 
valoración y trámite de respuesta a la Municipalidad. 

Plazo:  2 días hábiles 

Persona responsable del 
Programa de Donaciones 

 

6.2.8.   Una vez recibida la aceptación por parte de la 
Municipalidad, se informa a la Presidencia el resultado 
del análisis efectuado para su conocimiento y 
aprobación.  Lo anterior, debe realizarse mediante una 
presentación en la que se informen los aspectos más 
relevantes del proceso, tales como: descripción y 
geometría de los caminos, tipo de trabajo a realizar, 
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cuantificación por proyecto vial, aspectos sociales y 
técnicos, deberán utilizarse fotografías o videos 
tomados durante la visita de inspección previa. De 
igual forma, deberá emitir su criterio sobre lo evaluado. 

Plazo: 5 días hábiles  

6.2.9.  Si todo está conforme, se remite a la 
Presidencia de RECOPE el borrador de la nota de 
autorización para firma, el cual debe ser dirigido a la 
Autoridad Municipal, con copia a la Unidad Técnica de 
Gestión Vial ejecutora y cuando corresponda, con 
copia al Concejo Municipal de Distrito. 

Plazo: 3 días hábiles 
6.3 De la aprobación 

 

 

Presidencia 

 

 

6.3.1. Recibe el borrador de autorización con el detalle 
de los caminos de la red vial cantonal a intervenir, tipo 
y cantidad de producto requerido, para su respectiva 
firma. En caso de estar de acuerdo procede con su 
firma; caso contrario, consigna las razones que 
fundamenten su negativa.  

Plazo:  3 días hábiles 

Persona Responsable del 
Programa de Donaciones 

 

6.3.2. Remite la autorización a las Autoridades 
Municipalescon copia al Concejo Municipal, a la 
Unidad de Gestión Vial ejecutante y al Departamento 
de Transacciones Comerciales.  Cuando medie un 
Concejo Municipal de Distrito, se remitirá copia del 
oficio de autorización. 

Plazo 6.3.2:  1 día hábil  
 
6.3.3. Comunica al Departamento de Transacciones 
Comerciales la autorización de donación con el detalle 
de las cantidades autorizadas por producto.  
 
Plazo 6.3.3:  1 día hábil 
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6.3.4 Recibe el oficio mediante el cual la Autoridad 
Municipal o Distrital, informa el nombre de las 
personas autorizadas para aprobar las boletas de retiro 
del producto y lo traslada para conocimiento del 
Departamento de Transacciones Comerciales. Esta 
información deberá incorporarse en sitio designado 
para tal fin en el Drive. 
 
Plazo:  1 día hábil 

 
Jefatura Departamento de 

Transacciones Comerciales 

 
6.3.5.  Recibe por parte de las Autoridades Municipales 
o Distritales, la autorización de la empresa 
transportista designada para realizar los retiros del 
producto donado, se debe indicar el código de la 
empresa. Traslada la autorización a la persona 
encargada de las donaciones del Departamento para 
su trámite. 
 
6.3.6.  Recibe por parte de la persona encargada del 
programa de donaciones, los nombres de las personas 
autorizadas por parte de la Municipalidad o del 
Concejo Municipal de Distrito, para aprobar retiros por 
parte de la empresa transportista y lo comunica a la 
persona encargada de gestionar los despachos para 
su debida atención y trámite.  
 
Plazo:  1 día hábil 

Persona responsable de las 
donaciones del 

Departamento de 
Transacciones Comerciales 

 
6.3.7. Vía correo electrónico acusa recibo del 
documento de autorización de retiro.  Si todo está 
correcto pasa al punto 6.3.9. Si se requiere información 
complementaria o subsanación de datos, los solicita a 
el o la Alcalde(sa) o el o la Intendente Municipal por 
correo electrónico.  Todo con copia a la persona 
encargada del programa de donaciones. 
 
6.3.8.  Verifica que la boleta de solicitud cuente con la 
firma de la persona autorizada por parte de la 
Municipalidado Concejo Municipal de Distrito, así como 
que la empresa transportista estéregistrada y vigente 
en la base de datos y confirma el código asignado.  
Genera un contrato virtual en SAP donde consigna los 
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datos de la autorización, productos, cantidades y 
plazos.  
 
6.3.9.  Para los retiros del cemento asfáltico AC-30, 
coordina con la empresa transportista la programación 
de fechas para los retiros de la donación.  
 
Plazo 1 día hábil 

Persona asignada por el 
Departamento de Gestión 
de Ventas 

 
6.3.10.  Para la programación de los retiros de las 
emulsiones asfálticas, coordina con la empresa 
transportista la programación de fechas para los retiros 
de la donación.  
 
Plazo 6.3.10:  1 día hábil 

6.4. Informes periódicos y finalización del proyecto. 

Persona Responsable del 
Programa de Donaciones 

 
6.4.1.  Máximo dos meses contados desde la fecha del 
último retiro, la Municipalidad o Concejo Municipal de 
Distrito deberá emitir el respectivo informe de cierre, 
siguiendo lo establecido en el Anexo 6 - Formato para 
la elaboración del Informe de Cierre por parte de la 
Municipalidad. 
 
Si pasado este tiempo no se ha recibido el informe 
respectivo,  mediante comunicación oficial se procede 
a solicitar a las Autoridades Municipales su envío, 
otorgándoles un plazo de respuesta de diez (10) días 
hábiles contados a partir del recibo de la 
comunicación.   
 
Plazo:  1 día hábil 
 
6.4.2. Si transcurrido el plazo no se ha recibido el 
informe de cierre, se traslada de oficio la solicitud de   
verificación de los proyectos a la persona encargada 
de la revisión técnica de RECOPE para su respectiva 
atención.  
 
Plazo:  1 día hábil 

Presidencia de RECOPE  
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 6.4.3.  Recibe el informe sobre la conclusión de las 
obras emitido por el Municipio o Concejo Municipal de 
Distrito y lo traslada a la persona encargada del 
Programa de Donaciones. 
 
Plazo:  2 días hábiles   

Persona Responsable del 
Programa de Donaciones 

 
6.4.4.  Recibe el informe de cierre, revisa que cumpla 
con los requisitos documentales y procede a coordinar 
con las personas encargadas de la revisión técnica y 
social de RECOPE y personal encargado de Gestión 
Vial de la Municipalidad, la fecha para la visita de 
verificación. 
 
Plazo:  2 días hábiles 

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

 
 
 

Persona responsable de la 
verificación Técnica y Social 

 
6.5.1.  Programa a discreción y de acuerdo al estado 
de avance de los proyectos, visitas de seguimiento 
intermedias para verificar la calidad de las obras, uso 
dado al producto donado y cumplimiento del 
procedimiento técnico de ejecución incluido en el perfil 
técnico de solicitud. 
 
6.5.2.  Prepara un reporte sobre la visita intermedia en 
el que debe documentar lo observado durante la visita 
técnica e incluir fotografías, todo de acuerdo a lo 
señalado en el Anexo 5 - Formato para la elaboración 
de informes y reportes de seguimiento por parte de 
RECOPE y lo traslada a la persona encargada del 
Programa. 

6.5.3  Realiza una estimación de la cantidad de 
producto aplicado en los tramos medidos durante las 
visitas de seguimiento intermedias, revisa la cantidad 
de producto retirado con base en los reportes emitidos 
por los Departamentos de Transacciones Comerciales 
y Contabilidad y concilia los datos, de encontrarse 
inconsistencias entre lo retirado y lo aplicado en sitio 
informa a la persona encargada del Programa, quien 
deberá gestionar las consultas respectivas ante el 
Municipio y cuando corresponda, con copia al Concejo 
Municipal de Distrito. 
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6.5.4.  Reciben el informe técnico de cierre y la 
solicitud de coordinación de visita de verificación final, 
se define la fecha de la visita de verificación con las 
personas encargadas de Gestión Vial de la 
Municipalidad. 
 
6.5.5.  Realiza visita de verificación conjuntamente con 
la persona encargada de la verificación social y 
personas encargadas de Gestión Vial de la 
Municipalidad, mide los tramos de los caminos 
intervenidos, longitudes y anchos, y documenta 
fotográficamente el estado final de las vías. La persona 
encargada de la verificación social documenta que se 
haya cumplido con el beneficio a las comunidades.  

 
6.5.6.  Elabora y envía a la persona encargada de 
donaciones el informe de cierre, el cual debe ser 
elaborado de acuerdo a lo indicado en el Anexo - 5 
Formato para la elaboración de informes y reportes de 
seguimiento por parte de RECOPE, con la 
cuantificación de producto uti lizado a partir de las 
mediciones realizadas en campo y datos de los 
diseños de pavimento y dosificación de la mezcla, 
emite conclusiones y recomendaciones sobre lo 
fiscalizado. Si todo está correcto, pasar al punto 6.5.9. 
 
6.5.7.  De detectarse alguna diferencia entre lo donado 
y lo uti lizado, informará a la persona encargada del 
Programa para realizar la consulta a las Autoridades 
Municipales sobre las diferencias detectadas. 
 
Plazo:  8 días hábiles 

Persona Responsable del 
Programa de Donaciones 

 
6.5.8. Recibe los reportes de las visitas de seguimiento 
intermedias emitidos por el equipo técnico de 
RECOPE, si el resultado es Aceptable se archiva, si el 
resultado es Deficiente o Rechazado, comunica a las 
Autoridades Municipales o Distritales para que tomen 
las medidas correctivas requeridas. 
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6.5.9.  Recibe y revisa los informes de cierre emitidos 
por las personas encargadas de la verificación Técnica 
y Social, si todo está correcto prepara la presentación 
para informar a la Presidencia de RECOPE el detalle 
de la visita de cierre efectuada, informando entre otros, 
la cantidad de producto utilizada, el estado de los 
caminos intervenidos, de requerirse recomendaciones 
de carácter técnico o social que considere necesarias 
se informen a las Autoridades Municipales. Posterior a 
ello, prepara el borrador de la nota para dictado del 
cierre del proceso de donación, para firma de la 
Presidencia de RECOPE.   
 
Pasar al punto 6.5.13 
 
6.5.10.  De detectarse inconsistencias entre lo donado 
y lo utilizado, prepara nota de consulta a las 
Autoridades Municipales o Distritales según 
corresponda, otorgando tres (3) días hábiles para 
brindar respuesta y de requerirse, remitir 
documentación adicional. 
 
Plazo 6.5.7, 6.5.8 y 6.5.9:  1 día hábil 
 
6.5.11.  Recibe, revisa y remite a la persona encargada 
de la verificación técnica de RECOPE la respuesta 
emitida por parte de las Autoridades Municipales o 
Distritales para análisis y emisión del dictamen final.  
 
Plazo:  1 día hábil   

Persona responsable de la 
verificación técnica 

 
6.5.12.  Recibe respuesta sobre diferencia detectada, 
analiza los datos y documentación aportada y prepara 
dictamen técnico final para ser enviado a la persona 
encargada del Programa. 
 
Plazo:  2 días hábiles. 

 
 
 

Presidencia 

6.5.13.  Recibe el borrador de la nota de cierre del 
proceso para su respectiva firma.  
En caso que exista anomalías en el proceso de cierre, 
emite instrucciones sobre las acciones legales 
correspondientes. 
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Persona Responsable del 
Programa de Donaciones 

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

 
6.6 Control Programa “Caminos para el Desarrollo” 

Persona responsable del 
Programa de Donaciones y 
persona responsable de la 

verificación técnica 

6.6.1. Documentan en el cuadro de control de  
donaciones, Anexo 9 - Cuadro Control General, los 
datos de solicitud y generalidades de los proyectos, 
documentos de autorización y prórrogas de retiro, 
producto entregado en litros, costo de la donación en 
colones costarricenses para control e informe 
semestral a la Presidencia de RECOPE.  
 
6.6.2.  Preparan informe semestral y presentación ante 
la Presidencia de RECOPE sobre los datos 
acumulados de las donaciones aprobadas, producto 
retirado y pendiente, costo en colones costarricenses 
del producto retirado y kilometraje acumulado de vías 
mejoradas.  
 

 
 
 

Jefatura Departamento de 
Transacciones Comerciales  

 
 
 
 

6.6.3. Confecciona y envía un reporte mensual 
acumulativo de acuerdo al Anexo 10 - Cuadro 
Transacciones Comerciales  a la persona encargada 
del Programa de donaciones, en el que se incluyen 
entre otros datos, Municipalidad beneficiada, cantidad 
y productos autorizados por la Presidencia de 
RECOPE, control de fechas de retiro,  litros solicitados, 
litros brutos entregados y saldo a la fecha.  
 
6.6.4. Remite a la persona encargada del Programa de 
donaciones, en la segunda semana de enero de cada 
año, un informe de cierre anual, utilizando el formato 
del Anexo 10 - Cuadro Transacciones Comerciales, 
compilando todos los datos de retiro de donaciones de 
cemento asfáltico (AC-30) y emulsión asfáltica de 
rompimiento rápido (CRS-1) y rompimiento lento (CSS-
1) autorizadas por RECOPE en el año anterior o que 
todavía se encuentran vigentes. 
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Jefatura Departamento 
Contaduría y Ejecución de 

Presupuesto 

6.6.5. Asigna a una persona de su departamento la 
elaboración del reporte mensual contable del producto 
entregado el mes anterior, a entregar en los primeros 3 
días de cada mes. 

Persona designada por el 
Departamento Contaduría y 
Ejecución de Presupuesto 

6.6.6 Elabora cada mes un reporte contable sobre el 
material asfáltico entregado el mes anterior, utilizando 
el formato del Anexo 11 - Cuadro control contable y lo 
entrega a la persona encargada del Programa de 
Donaciones. 

Persona Responsable del 
Programa de Donaciones 

 

6.6.7.  Analiza los informes presentados por los 
departamentos de Transacciones Comerciales y 
Contaduría y Ejecución de Presupuesto, coteja la 
información en el sistema SIG-SAP y de no detectarse 
discrepancias, se traslada a la persona encargada de 
Presupuesto de la Presidencia de RECOPE. 

Persona responsable del 
Presupuesto de la 

Presidencia de RECOPE  

6.6.8.  Debe validar mensualmente los datos totales  
de las cantidades y el valor en colones que se anotan 
en los informes mensuales de donaciones de cemento 
asfáltico (AC-30) y emulsión asfáltica de rompimiento 
rápido (CRS-1) y rompimiento lento (CSS-1) 
otorgadas a las Municipalidades, emitidos por los 
Departamento de Transacciones Comerciales y 
Contaduría y Ejecución de Presupuesto, contra el 
saldo de la cuenta contable en la que se registran los 
gastos, con el propósito de asegurar en forma 
independiente la calidad e integridad de la 
información. 

Dirección Comercial 

6.6.9. Realiza cada final de mes una revisión 
electrónica y/o física, en forma independiente de quién 
ingresa los datos de las autorizaciones y solicitudes de 
retiro relacionados con las donaciones de cemento 
asfáltico (AC-30) y emulsión asfáltica de rompimiento 
rápido (CRS-1) y rompimiento lento (CSS-1), con el 
propósito de verificar su correcta inclusión; emitirá un 
reporte del acto al personal encargado de donaciones 
donde conste la fecha y a la persona encargada de la 
Dirección que realizó la comprobación. 
 

 
 

6.6.10. Revisa los informes elaborados por los 
Departamentos de Transacciones Comerciales y 
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Persona responsable del 
Programa de Donaciones 

Contaduría y Ejecución de Presupuesto, y 
conjuntamente con la persona encargada de la 
verificación técnica elabora un informe semestral 
integrado para la Presidencia de RECOPE, 
destacando cualquier aspecto que considere 
importante de informar. Así mismo durante cualquier 
fase del proceso, comunicará de forma inmediata a la 
Presidencia de RECOPE cualquier situación especial 
que se presente. 
 

Persona responsable del 
Programa de Donaciones 

 
 

6.6.11. Remite toda la información relacionada con la 
donación a la persona encargada del archivo de la 
Presidencia de RECOPE. 

 
 
 
 

Persona responsable del 
archivo de la Presidencia de 

RECOPE 
 
 
 
 
 

6.6.12. Mantiene un expediente electrónico de los 
documentos originales recibidos, en formato PDF y los 
incluye en el gestor de contenido empresarial 
(Alfresco) y en el Drive. 
 
6.6.13. Lleva control del vencimiento de fechas y alerta 
a todos los involucrados sobre atrasos según los 
plazos establecidos en este Procedimiento, de manera 
que sean atendidos o en su defecto, se emitan las 
justificaciones respectivas sobre los atrasos 
reportados.  
 

 
 

7.   Elaboracióny Área:  
 

Esta versión fue modificada por: 
 

Shirley Calderón Quesada, Encargada Programa Caminos para el Desarrollo  
Dyalá Granados Brealey, Profesional Programa Caminos para el Desarrollo  
 
 

8.  Anexos 
 

    Anexo 1 Requisitos documentales para solicitud de donación de material 
asfáltico 
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Anexo 2 Formulario de solicitud donación de material asfáltico  

Anexo 3 Formato técnico para la solicitud de donación de material asfáltico 

Anexo 4 Valla Informativa 

Anexo 5 Formato para la elaboración de informes y reportes de seguimiento por 
parte de RECOPE 

Anexo 6 Formato para la elaboración del informe de cierre por parte de la 
Municipalidad o el Concejo Municipal de Distrito. 

Anexo 7 Formulario solicitud pedido para entrega donaciones 

Anexo 8  Requisitos cambio de destino 

Anexo 9  Cuadro control general 

Anexo 10 Cuadro Transacciones Comerciales 

Anexo 11 Cuadro control contable  

 

10. Centro de Documentación que Oficializa 
 

Centro de Documentación Empresarial: Ligia Umaña Rodríguez 
 

 
11.  Control de Modificaciones   

 
N° de 

cambio 
Descripción del cambio con respecto a la versión 

anterior 
Apartado 

modificado 

1 

Este procedimiento sustituye el AS-08-02-036 el cual queda 
sin efecto a partir de la publicación del presente 
documento.  Cambia de codificación por tratarse de un 
procedimiento bajo la responsabilidad de la Presidencia de 
RECOPE.  

Modificación en 
General 

2 
Acatamiento a las recomendaciones emitidas por la 
Asesoría Jurídica mediante oficio AJ-0743-2021 

Modificación en 
General 
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SECCIONA:InformaciónTécnicaGeneral 
 


A.1 GobiernoLocal 
 


Municipalidad/ ConcejoMunicipaldeDistrito CédulajurídicaN° 
  


 
A.2 Contactos 


 
ContactosparaelrecibodecomunicacionesformalesporpartedeRECOPE: 


 
ALCALDIA 


Contacto1:  Puesto:  
Correo:  Teléfono:  
Contacto2:  Puesto:  
Correo:  Teléfono:  


CONCEJOMUNICIPAL 
Contacto1:  Puesto:  
Correo:  Teléfono:  
Contacto2:  Puesto:  
Correo:  Teléfono:  


GESTIONVIAL 
Profesional 
Responsable: 


 Carnet 
CFIA: 


 


Correo:  Tel. 
UTGV: 


 


Celular:   
Asistente:  Carnet 


CFIA(*): 
 


Correo:  Tel. 
UTGV: 


 


Celular:   
Inspector(a):  Tel. 


UTGV: 
 


Correo:  Celular:  
Promotor(a) 
Social: 


 Tel. 
UTGV: 


 


Correo:  Celular:  
 


(*)Solosielasistenteestá colegiadoanteelCFIA,casocontrariodeberáindicarN/A. 
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A.3 Productosolicitado 
 


CEMENTO 
ASFALTICOAC-30 


(litros) 


EMULSIONASFALTICA 


Rompimientorápido(litros) Rompimientolento(litros) 
   


 
A.4 Proyectos 


 
Aprobación Junta Vial AprobaciónConcejoMunicipal 
SesiónNo. Fecha: SesiónNo. Fecha: 


 
CAMINO CODIGO DISTRITO MODALIDAD 


EJECUCION 
Camino 1   
Camino 2   
Camino“n”   


 AGREGARPROYECTOS  


 
NOTA: 


 
Enmodalidaddeejecuciónsedebeindicarsilaobraseráejecutadaporla“ADMINISTRACIÓN”,p
or “CONTRATACIÓN”omodalidad“MIXTA”. 


 
• ADMINISTRACIÓN:Cuando la obra va a ser ejecutada con mano de obra, 


materialesymaquinaria municipal. 


• CONTRATACIÓN:Cuandolaobraseráejecutadaporunterceromediandounprocesodecon
trataciónadministrativa. 


 
• MIXTA:


Partedelasobrasseránejecutadasconrecursosmunicipalesyotrasmedianteuntercerocont
ratadoatravésdeunprocesodecontrataciónadministrativa. 


 
A.5 Cuantificaciónproyectos 


 
Apartado donde se resume, mediante una tabla, la información geométrica de los 
caminosa intervenir, dependiendo del tipo de trabajo a ejecutar y la cantidad de producto 
requeridopara cadauno: 
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• Asfaltados 
• Tratamientosuperficial 
• Selloasfáltico 
• Bacheo 


 
Si el alcance de la solicitud no incluye una o varias de las aplicaciones antes 
indicadas,debenomitirse esosapartados. 


 
A.5.1 Proyectosdeasfaltado 


 
CementoAsfálticoAC-30 
(litros/tonelada) 


EmulsiónasfálticarompimientorápidoCRS-1 
(litros/m2) 


  


 
NOTA:Los valores de dosificación anotados se consideran estimaciones preliminares 
lascuales pueden variar una vez que se suministre el diseño de mezcla por parte de la 
plantamaquiladora. 


 
 


CAMINO LONGITUD ANCHO ESPESOR AC-30 EMULSION 
(m) (m) (cm) (litros) ASFALTICA(litros) 


Camino 1 
Camino 2 
Camino“n” 


 AGREGARPROYECTOS  


 


NOTA:La longitud es del tramo de camino a intervenir y el espesor corresponde al de 
lacarpetauna vezcompactada. 


 
 


Procedimientotécnicode ejecución 
 


Especificacionestécnicasgeneralessobreelprocesodeejecucióndelasobras,incluyendo lo 
relacionado con el control de calidad como pruebas a realizar en 
campo,controlsobrelamezcla,inspectorencampo,inspecciónporpartedelprofesionalrespons
ableyperiodicidad desusvisitas,uso debitácorade obra. 


 
Si la solicitud incluye emulsión asfáltica para riego de liga, se debe incluir los 
resultadosdel laboratorio de control de calidad que certifique los resultados de las pruebas 
de puntode riego. 
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Texto… 


 
 


 
 
 


A.5.2 Proyectosdetratamientosuperficial 
 


Tipodetratamiento 
superficial 


EmulsiónasfálticarompimientorápidoCRS-1(litros/m2) 
Capa1 Capa2 Capa3 


    


 
NOTA:Los valores de dosificación anotados se consideran estimaciones preliminares 
lascualespueden variaruna vezque sesuministreeldiseñorespectivo. 


 
CAMINO LONGITUD ANCHO CAPA1 CAPA2 CAPA3 


(m) (m) (litros) (litros) (litros) 
Camino 1 
Camino 2 
Camino“n” 


 AGREGARPROYECTOS  


 
 


Procedimientotécnicode ejecución 
 


Especificacionestécnicasgeneralessobreelprocesodeejecucióndeltratamientosuperficial, 
incluyendo lo relacionado con el control de calidad,inspector en campo,inspección por 
parte del profesional responsable y periodicidad de sus visitas, uso debitácora de 
obra.Para este tipo de obras, se debe incluir los resultados del laboratorio 
decontroldecalidadquecertifique losresultados delas pruebasde puntoderiego. 


 


Texto… 
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EmulsiónasfálticarompimientolentoCSS-1(litros/m2) 


Texto… 


 
 
 


A.5.3 Proyectosdeselloantierosiónnoestructural 
 


 
CAMINO LONGITUD ANCHO SELLO 


(m) (m) (litros) 
Camino 1 
Camino 2 
Camino“n” 


 AGREGARPROYECTOS  


 
 


Procedimientotécnicode ejecución 
 


Especificacionestécnicasgeneralessobreelprocesodeejecucióndelselloantierosiónno 
estructural, incluyendo lo relacionado con el control de calidad,inspector en 
campo,inspección por parte del profesional responsable y periodicidad de sus visitas, uso 
debitácora de obra.Para este tipo de obras, se debe incluir los resultados del laboratorio 
decontroldecalidadquecertifique losresultados delas pruebasde puntoderiego. 


 


 
A.5.4 Proyectosdebacheo 


 
CementoAsfálticoAC-30 
(litros/tonelada) 


EmulsiónasfálticarompimientorápidoCRS-1 
(litros/m2) 


  
 


NOTA:Los valores de dosificación anotados se consideran estimaciones preliminares 
lascuales pueden variar una vez que se suministre el diseño de mezcla por parte de la 
plantamaquiladora. 
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Texto… 


Texto… 


 
 
 


CAMINO LONGITUD ANCHO ESPESOR AC-30 EMULSION BACHEO 
(m) (m) (cm) (litros) ASFALTICA (%) 


(litros) 
Camino 1 
Camino 2 
Camino“n” 


 AGREGARPROYECTOS  


 
 


Procedimientotécnicode ejecución 
 


Especificacionestécnicasgeneralessobreelprocesodeejecucióndelosbacheos,incluyendo lo 
relacionado con el control de calidad como pruebas a realizar en 
campo,controlsobrelamezcla,inspectorencampo,inspecciónporpartedelprofesionalrespons
ableyperiodicidad desusvisitas,uso debitácorade obra. 


 


 


A.6 Usodelremanente 
 


En caso de que, una vez conocido el diseño de la mezcla asfáltica en caliente o de 
ladosificacióndematerialesparaelselloantierosiónyeltratamientosuperficialsegúnseael tipo 
de obra puede darse un remanente de producto que debe ser utilizado por 
lamunicipalidad, por lo que se solicita que desde la fase de solicitud, la municipalidad 
definaelusoquese le daría aun potencialremanentede producto. 
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Diagramaprogramacióndeobras… 


 
 


A.7 Presupuestogeneral 
 


Tabla de cantidades de obra incluidas dentro del alcance de la obra que incluya todos 
loscaminos. 


 


 
 


A.8 Programacióntentativa 
 


IncluirprogramacióntentativadeobrasmedianteundiagramadeGANTTquecontemplelaejecuci
ón detodos loscaminosconfechasestimadasdeinicio yfin delasobras. 


 


 
 


SECCIONB:Informaciónporcamino 
 


Esta sección debe completarse por cada camino incluido dentro de la solicitud 
dedonación. 


 
B.1 Perfiltécnicoporcamino 


NOTA:  Esta sección debe replicarse por cada camino, deben eliminar los apartados que no se ajustan al 
perfil del proyecto. 


 


Nombre delcamino Códigodel camino 
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B.2 Tipodeproyectovial(Seleccionar unaopción) 
 


OBRASDEPAVIMENTACIONNUEVAS 
 


 Proyectovialquerequiereconformacióncompletadelpaqueteestructural. 


 Proyectovialconformadooquerequierepartedelpaqueteestructural. 


OBRASDEMANTENIMIENTO 
 


RecarpeteoorecolocacióndeTratamientoSuperficial. 


ProyectosdeBacheo 


B.3 Ubicaciónylocalización 
 


Se puede hacer uso de la aplicación Google Earth, MAPS u otras de uso libre, se 
debenidentificar puntos fijos de referencia tales como centros educativos, de salud, 
templosreligiosos,seguridadciudadana u otros. 


 
Trazareltramodelcaminoamejorar,sedebenanotarlascoordenadasengradosdecimales o 
grados, minutos y segundos, del punto de inicio, fin y de los puntos 
deintersección(PI)dondesedéalgúncambiodedirecciónoseincluyaunacalletransversal,como 
porejemplo enelcaso de loscuadrantescentrales. 


 
 


 
Imágenes:Ubicacióndelcaminoaintervenir 


 
B.4 Estadoactualdelcamino 


 
En este apartado, se deben aportar los criterios técnicos desarrollados por la UTGV 
sobreel camino, debe incluir información sobre el estado actual del camino, estado de las 
capassubyacentes ala carpeta, sistema de drenaje y su capacidad, derecho de vía y 
otrosaspectosque elprofesionalconsiderequedebenserdelconocimiento deRECOPE S.A. 
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Texto… 


 
 


 
 
 


Fotografías:Estadoactual delcamino 
 


B.5 Alcancedeltrabajo 
 


Enesteapartado,sedebenincluirtodoslosaspectosrelacionadosconlostrabajosdemejoramiento
dela vía que se van arealizar. 


 
 


 
B.6 Seccióntípicadelpavimento 


 
Detalledelaseccióntransversaldelcaminoqueincluyaelpaqueteestructural,porcentajedebomb
eo,tipo decuneta,cotasybanderillas. 


 


 
Imagen:Seccióntransversaltípica 


Texto… 
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Texto… 


 
 
 


B.7 Vidaútil estimadaenaños: 
 
 


B.8 Sistemahidráulico 
 


Indicar las mejoras que se realizarán al sistema hidráulico de la vía, como por ejemplo 
sise revestirán las cunetas en concreto, si se construirán pasos de alcantarilla, 
cabezales,desfogues, otros.En caso de contar con detalles constructivos, estos deben 
serincorporadosalperfil. 


 


 
 


Imágenes:Detallesconstructivossistemahidráulico 
 


B.9 Memoriadecálculo diseñodelpavimento 
 


Adjuntar memoria de cálculo del diseño del pavimento, en el caso de proyectos de 
obranueva debe incluir tanto la carpeta como las capas subyacentes y en el caso de obras 
demantenimiento,solo serequiereeldiseño dela capa deruedo. 


 
B.10 Controldecalidad 


 
Detallar el programa de control de calidad y parámetros de aceptación a 
implementardurante la ejecución de los proyectos viales.Debe incluir el plan de inspección 
de 
obrasdondecontemplelainspecciónpermanenteensitio,periodicidaddelasvisitasdelingeniero 
inspector,usode la bitácora deobras. 


XXaños 
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Texto… 


EmulsiónasfálticarompimientolentoCSS-1(litros) 


 
 
 


NOTA: Adjuntar copia de los informes de los laboratorios de control de calidad deben 
seranexados alinformedecierre apresentarante RECOPE. 


 


 
 


B.11 Cuantificaciónproyectos 
 


Completar la tabla que corresponde al tipo de intervención que se realizará en el 
camino,la cantidad a anotar corresponde a la cantidad total de litros de producto que se 
requiereparaejecutarlaobra. 


 
B.11.1 Proyectoconmezclaasfálticaencaliente(MAC) 


 
CementoAsfálticoAC-30(litros) EmulsiónasfálticarompimientorápidoCRS-1(litros) 


  


 
 


B.11.2 Proyectocontratamientosuperficial 
 


Tipodetratamiento 
superficial 


EmulsiónasfálticarompimientorápidoCRS-1(litros) 
Capa1 Capa2 Capa3 


    


 
 


B.11.3 Proyectoselloantierosiónnoestructural 
 


 
 


B.11.4 Proyectodebacheo 
 


CementoAsfálticoAC-30(litros) EmulsiónasfálticarompimientorápidoCRS-1(litros) 
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Texto… 


 
 


B.12 Otrasobservaciones 
 


EnesteapartadosedeberáanotartodaaquellainformaciónadicionalquelaUTGVrequiera hacer 
del conocimiento de RECOPE y que no haya sido contemplado en lospuntos anteriores. 


 


 
El perfil técnico debe ser firmado por el profesional responsable sobre la formulación 
yejecucióndelosmejoramientosviales. 


 
 


Fecha: Firmaprofesi
onalrespons


able: 


 


Día/mes/año 


 


NOTA:Encasodenocontarconfirmadigital,debeaportarcopiadelacéduladeidentidadde la 
personafirman 





		SECCIONA:InformaciónTécnicaGeneral

		GobiernoLocal

		Productosolicitado

		NOTA:

		Cuantificaciónproyectos

		Proyectosdeasfaltado

		Procedimientotécnicode ejecución

		Proyectosdetratamientosuperficial

		Procedimientotécnicode ejecución

		Proyectosdeselloantierosiónnoestructural

		Proyectosdebacheo

		Procedimientotécnicode ejecución

		Usodelremanente

		Presupuestogeneral

		Programacióntentativa



		SECCIONB:Informaciónporcamino

		Perfiltécnicoporcamino

		NOTA:  Esta sección debe replicarse por cada camino, deben eliminar los apartados que no se ajustan al perfil del proyecto.

		OBRASDEPAVIMENTACIONNUEVAS

		OBRASDEMANTENIMIENTO



		Ubicaciónylocalización

		Estadoactualdelcamino

		Alcancedeltrabajo

		Seccióntípicadelpavimento

		Vidaútil estimadaenaños:

		Memoriadecálculo diseñodelpavimento

		Controldecalidad

		Cuantificaciónproyectos

		Proyectoconmezclaasfálticaencaliente(MAC)

		Proyectoselloantierosiónnoestructural

		Otrasobservaciones
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Valla informativa 


Arte y especificaciones técnicas para la confección de la valla 
informativa 


1. Generalidades 


 
La valla informativa tiene como objetivo informar a la comunidad la donación realizada 
por RECOPE para el mejoramiento del o los caminos de la Red Vial Cantonal., a través 
de su programa Caminos para el Desarrollo. 
 
La Municipalidad o Concejo Municipal de Distrito, es el Ente encargado de la confección,  
colocación y limpieza de las vallas informativas; las cuales deberán ser colocadas al 
iniciar los trabajosy permanecer colocadas por un período mínimo de 3 años. 
 
Según el tipo de servicio que brinda el camino y su longitud de intervención, será la 
cantidad de vallas informáticas que se deberán colocar:  


• Intervención menores o iguales a 300 metros para interconexión de dos comunidades:  
una valla informativa. 


• Intervenciones mayores a los 300 metros para interconexión entre dos comunidades:  
dos vallas informativa. 


• Intervenciones en centro poblacional bajo un mismo código, menores o iguales a 500 
metros:  una valla informativa. 


• Intervención en centros poblacionales, bajo un mismo código, mayores a 500 metros 
pero menores o iguales a 1000 metros:  dos vallas informativas. 


• Intervención en centros poblacionales, bajo un mismo código, mayores a 1000 metros:  
tres vallas informativas. 


• Intervención de un camino a lo largo de diferentes comunidades:  una valla informática 
por cada comunidad. 


Las instrucciones sobre la ubicación de las vallas informativas a colocar en cada camino 
serán comunicado a la Municipalidad o Concejo Municipal de Distrito en el informe de 
verificación de la visita previa y en el oficio de autorización.  
 
La valla informativa debe ubicarse en sitios visibles y de interés para la comunidad, como 
lo son los templos religiosos, centros educativos, de salud, de recreo, entre otros. 


2. Arte 
 
2.1 Valla tipo 1:  Vallaestándar a colocar en los caminos, la superficie del rótulo debe  


colocarse sobre una lámina lisa de acero galvanizado, norma ASTM A568-M para la 
base y ASTM A653-M para el galvanizado, calibre 24. 
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Valla informativa 


Para su instalación, el rótulo deberá soportarse sobre un marco estructural 
fabricado en acero negro galvanizado de mínimo 1.80 mm de espesor, ancladoen 
un dado de concreto. 


  
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


2.2 Valla Tipo 2:  La valla tipo 2 se reserva para ser colocada en caminos ubicados en 
los centros comerciales de los cantones y distritos, con alta densidad comercial. 
La utilización de este tipo de valla será previamente autorizada por RECOPE, 
comunicada en el informe de fiscalización de visita previa y replicada en el oficio de 
autorización. 


 
Será fabricada en lámina lisa de acero galvanizado, norma ASTM A568-M para el 
acero base y ASTM A653-M para el galvanizado, calibre 24. 


 
El rótulo será soportado mediante un poste en T, se recomienda perfil tipo C 
galvanizado de 1,80 mm de espesor. 
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A. Informevisitaverificación inicial 
 


A.1 Portada 
 


Paralaportada,sedeberáutilizarelsiguienteejemploeincorporarsuinformaciónprofesionalymunic
ipio solicitante. 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


A.2 Datosgenerales 
 


Seguidamentesedebeincorporarunasecciónconlosdatosgeneralesdelasolicitudyprocesodevisi
ta llevadoacabohastalafechadeemisióndelinforme,lacualdebeincluir: 
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FECHADEVISITA:(fechavisita) 


 
PORRECOPE 


 
SeguimientoSocial:


 Nomb
reProfesio
nal 


 
SeguimientoTécnica: Nombredelolaingeniera 
No.deColegiado: NúmeroCarnetCFIA 


 
PORLAMUNICIPALIDAD 


 


Asistentes: Nombre funcionario 
municipalPuesto: Puesto en el que se 
desempeñaNo.deColegiado: Número 
CarnetCFIA 


 
NOTA:En caso de que se tenga participación de otros funcionarios municipales, se 
debereplicar la información anterior) 


 
DATOSGENERALESDELPROYECTO 


 


LOCALIZACIÓN 
 


Provincia: Provincia 
Cantón: Cantón 
Distritos: Distrito(s) dondeseubica(n)eloloscaminos 


 
GEOMETRIADELPROYECTO 


 


PROYECTO 
 


Longitud pavimento flexible: Longitud en 
metrosLongitud tratamiento superficial: Longitud en 
metrosLongitudselloantierosión: Longitudenmetros 


 
DATOSDONACION 


 


Productosolicitado: (Cantidadennúmeros)litrosde AC-30 
(Cantidadennúmeros)litrosdeEmulsiónAsfáltica(tipo) 


 
 


A.3 Sobrelosproyectos 
 


En el informe se debe desarrollar un resumen sobre los aspectos más relevantes de 
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lasolicitudydeloscaminosvisitados,asícomocualquierotroaspectoqueacriterioprofesionaldebe
nquedardocumentadosenelinforme. 
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Paraestacategoría,losrequisitosacumplirson: 
 


Se debe indicar la clasificación del o los proyectos en obras nuevas o de 
mantenimiento,segúnsualcanceyseñalar elcumplimientodelos 
requisitossegúnlasiguientetabla. 


 


 
A.4 Proyectosviales 


 
Se debe desarrollar un resumen sobre cada uno de los caminos, incluyendo 
aspectostécnicos como de beneficio social.Incluir como mínimo dos fotografías 
panorámicas decada camino, sitios de interés para la comunidad como lo son templos 
religiosos, centroseducativos, de salud, de recreo, entre otros y finalmente, fotografías del 
tipo de viviendaspredominantes enla zona. 


 
 


A.5 Cuantificación 
 


Se debe desarrollar un resumen sobre criterios considerados durante el desarrollo de 
lacuantificacióndeproductorequerido paraejecutarelolosproyectosviales. 


 
Para la tabla de cantidades, el profesional debe utilizar los siguientes formatos según 
elperfilde lasintervenciones arealizarenlos caminos: 
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Parapavimentosflexibles: 
 


 
 


Paratratamientossuperficiales ysellosantierosión: 
 


 
Además se deben incluir aspectos relevantes sobre la cuantificación, incluyendo 
referenciaa tablas del Manual de Especificaciones Generales para Carreteras, Caminos y 
PuentesCR-2010u otrabibliografía de interés. 


 
 


Tablacomparativadecantidades: 
 


 
Valoracionesfinalessobrelatablacomparativa. 


 
 


A.6 Conclusiones yRecomendaciones 
 


Conclusiones técnicas y sociales que fundamenten la solicitud de donación, condiciones 
delosproyectos,cuantificación de 
cantidadesocualquierotroaspectoqueseconsiderepertinenteincluir. 


 
En lo que respecta a las recomendaciones, se debe desarrollar a partir de los 
resultadosobtenidos sobreelprocesoyconclusionesfinales. 
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Asímismo,sedebenlistarlosrequisitostécnicosydocumentalesqueencasodeautorizarse la 
donación, deben ser incorporados por la Unidad Técnica de Gestión VialMunicipalen el 
informede cierre. 


 
Comomínimose debesolicitar: 


 
• EncasodesolicitarseAC-


30,diseñodelamezclaasfálticaencalienteycopiadelosinformesdecontroldecalidadsobr
elamezcla.Tomadetestigosparacorroborarespesores decarpeta colocada. 


 
• En caso de solicitarse emulsión asfáltica de rompimiento rápido y/o lento, 


informesconresultadosdepuntoderiegotomadosporunlaboratoriodematerialesacredita
do y diseño de las dosificaciones (litros/m2) recomendados a partir de 
losporcentajesde absorción del materialgranular. 


 
• Expediente fotográfico del proceso de mejoramiento de cada camino y 


resultadofinal,incluyendo los muestreosrealizados porellaboratorio. 
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B. Informevisitaverificaciónfinal 
 


B.1 Portada 
 


Paralaportada,sedeberáutilizarelsiguienteejemploeincorporarsuinformaciónprofesionalymuni
cipio solicitante. 


B.2 DatosGenerales 
 


A continuación se incorpora una sección con los datos generales de la autorización 
yproceso de seguimiento llevado a cabo hasta la fecha de emisión del informe, la cual 
debeincluir: 


 
FECHADEVISITA:(fechavisita) 


 
PORRECOPE 


 


SeguimientoSocial: Nombre 
Responsabledelprograma 
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SeguimientoTécnica: Nombredelolaingeniera 
No.deColegiado: NúmeroCarnetCFIA 


 
PORLAMUNICIPALIDAD 


 


Asistentes: Nombre funcionario 


municipalPuesto: Puesto en el que se 


desempeñaNo.deColegiado: Número 


CarnetCFIA 


 
NOTA:En caso de que se tenga participación de otros funcionarios municipales, se 
debereplicar la información anterior) 


 
DATOSGENERALESDELPROYECTO 


 


LOCALIZACIÓN 
Provincia: Provincia 


Cantón: Cantón 


Distritos: Distrito(s) dondeseubica(n)eloloscaminos 
 


GEOMETRIADELPROYECTO 
 


PROYECTO 
LongitudaAsfaltar: Longitudenmetros 


 
 


DATOSDONACION 
 


AUTORIZADO:       (Cantidadennúmeros)litrosdeAC-30 
(Cantidadennúmeros)litrosdeEmulsiónAsfáltica(tipo) 


 
RETIRADOS: (Cantidadennúmeros)litrosdeAC-30 


(Cantidadennúmeros)litrosdeEmulsiónAsfáltica(tipo) 
 
 


B.3 Generalidadessobrelosproyectos 
 


Resumen sobre los aspectos más relevantes relacionados a lo observado en cada 
camino,sobre análisis de los informes de calidad aportados, así como otros particulares que 
losfiscalizadores consideren conveniente documentar. 
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B.4 Cuantificación 
 


Introducción sobre el diseño de la mezcla asfáltica en caliente (MAC) proporcionada por 
laplanta maquiladora así como de los informes de calidad realizados sobre la mezcla 
pordespacho. 


 
En lo que respecta a los riegos de emulsión asfáltica, sea de liga o de imprimación, 
seanalizan los reportes de los muestreos en sitio sobre la dosificación de producto por 
unidadde área. 


 
Parapavimentosflexibles: 


 


 
Paratratamientossuperficiales: 


 


 
Aspectos relevantes sobre la cuantificación que se deseen incluir, incluyendo referencia 
atablas del Manual de Especificaciones Generales para Carreteras, Caminos y Puentes 
CR-2010u otrabibliografía de interés. 


 
Tablacomparativadecantidades: 
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Valoracionesfinalessobrelatablacomparativa. 
 
 


B.5 ConclusionesyRecomendaciones 
 


Conclusiones a las que llegaron los analistas técnico y social sobre la verificación 
final,condiciones observadas en los proyectos, cuantificación de cantidades o cualquier otro 
queconsiderenpertinenteincluir. 


 
En lo que respecta a las recomendaciones, se debe brindar un resultado sobre el 
procesodefiscalización yunarecomendaciónalaPresidencia sobreelproceso de cierre. 
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C. Reportevisitaintermedia 
 


ResumendelaVisitaIntermedia 
 


Fechadevisita: 
Día/Mes/Año 


Lugardelaverificación: 
(NombredelCantón) 


 


 Aceptable 


Resultadodel 


 Deficiente 


aVerificación: 


 Rechazado 


 


 Otro 


 
Descripcióndelasactividades: 


 Visita de verificación intermedia al proyecto … código de camino … 


 
Reportevisitaintermedia: 


 
Reportaelavancedeobrasobservado durantelavisitadeseguimientoaélolos caminosvisitados. 


 
Elvisitadortécnicodebedocumentarlalongitudintervenidahastalafechaconmaterialas fálticodonado, 
si presenció la aplicación, documentar si se cumplió con el procedimiento técnico deejecución, 
estimar si el avance de obras es consistente con los retiros de productos realizadosporel 
Municipioo ConcejoMunicipal deDistrito.Incluir fotografías.  


 
 
 
 
 
 
Finalmente, documentar cualquier oportunidad de mejora que deba ser informado a 
laMunicipalidad yconclusiones sobrelavisita. 


 
Reporterealizadopor: 


Ing.(Nombre del 
profesional)(No. CFIA) 
ProgramaCaminosparael 
Desarrollo 


 


Firma: 


 





		Informevisitaverificación inicial

		Datosgenerales

		PORRECOPE

		PORLAMUNICIPALIDAD

		DATOSGENERALESDELPROYECTO

		GEOMETRIADELPROYECTO

		DATOSDONACION



		Sobrelosproyectos

		Proyectosviales

		Cuantificación

		Tablacomparativadecantidades:



		Conclusiones yRecomendaciones

		Informevisitaverificaciónfinal

		DatosGenerales

		PORRECOPE

		PORLAMUNICIPALIDAD

		DATOSGENERALESDELPROYECTO

		GEOMETRIADELPROYECTO

		DATOSDONACION



		Generalidadessobrelosproyectos

		Cuantificación

		ConclusionesyRecomendaciones

		Reportevisitaintermedia

		ResumendelaVisitaIntermedia








Formato para la elaboración del informe de 
cierreporparte delaMunicipalidad 


Página
1de 7 


AnexoN°6. Procedimientoparadonacionesdecementoasfálticoyemulsiónasfáltica a las 
Municipalidades, códigoPE-01-02-004,versión 2 


 


 


 
 


1. DATOSGENERALES 
 


Municipalidad/ConcejoMunicipalde 
Distrito 


CédulajurídicaN° 


  


 
2. PROFESIONALRESPONSABLE 


 
NombreIngeniero CarnetCFIA CédulaN° 


   
Correoelectrónico Celular Tel.oficina 


   


 
3. PRODUCTORETIRADO 


 
Completar el siguiente cuadro con los datos de la cantidad de LITROS 
BRUTOSretirados, los cuales se obtienen sumando las cantidades de despacho 
reportados enlosformulariosderetiroquese le entregan altransportista. 


 
 


CEMENTOASFALT
ICO AC-30 


(litros) 


EMULSIONASFALTICA 


Rompimiento rápido 
(litros) 


Rompimiento lento 
(litros) 


   
 


4. CUANTIFICACIONPROYECTOS 
 


Enesteapartado,dependiendodeltipodeintervenciónrealizada,resumirlainformación 
relacionada con la geometría real ejecutada por camino y la cantidad 
deproductoutilizada para ejecución. 


 
4.1 Proyectosconmezclaasfálticaencaliente(MAC) 


 
Anexar copia del diseño de mezcla aportado por la planta maquiladora y de 
loscontroles de calidad sobre la mezcla realizados por cada despacho realizado 
porunlaboratorio decontrolde calidad. 


 
Cemento Asfáltico AC-30 
(litros/tonelada) 


Emulsión asfáltica rompimiento rápido 
CRS-1(litros/m2) 
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CAMINO LONGITUD ANCHO ESPESOR AC-30 EMULSION 
(m) (m) (cm) (litros) ASFALTICA 


(litros) 


 
 


NOTA:Los valores de dosificación anotados corresponden al reportado en 
eldiseño de la mezcla asfáltica en caliente (MAC) y la dosificación para 
riegorecomendadaporellaboratorio. 


 
Completar la siguiente tabla con el dato de la longitud realmente ejecutado, 
elancho corresponde al valor premio obtenido a partir de mediciones de anchos 
acada 20 m (deben aportar tabla con el estacionamiento y el valor medido) y 
elespesor corresponde al valor reportado por el laboratorio de control de 
calidadmediantelaextracción de testigos. 


 
 


 
 


4.2 Proyectoscontratamientosuperficial 
 


Anexar copia del análisis realizado por un laboratorio de materiales sobre 
laabsorción y recubrimiento de los agregados donde se indique la dosificación 
porcapa real, también se debe aportar copia de los reportes de laboratorio de 
lospuntos deriego. 


 
Tipo de 
tratamiento
superficial 


EmulsiónasfálticarompimientorápidoCRS-1(litros/m2) 
Capa1 Capa2 Capa3 


    
 


 CAMINO LONGITUD ANCHO 
(m) (m) 


CAPA1 
(litros) 


CAPA2 
(litros) 


CAPA3(litros) 


 
 
 


AGREGARPROYECTOS  
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EmulsiónasfálticarompimientolentoCSS-1(litros/m2) 


 


4.3 Proyectosdesello antierosiónnoestructural 
 


Anexarcopia deldiseño del sello realizado porunlaboratorio de materialesdonde 
se indique la dosificación recomendada, también se debe aportar copia 
delosreportesde laboratorio de los puntosderiego. 


 


 
 
 


 CAMINO LONGITUD ANCHO SELLO 
(m) (m) (litros) 


 
 
 


AGREGARPROYECTOS  


 
 


4.4 Proyectosde bacheo 
 


Anexar copia del diseño de mezcla aportado por la planta maquiladora y de 
loscontroles de calidad sobre la mezcla realizados por cada despacho realizado 
porunlaboratorio decontrolde calidad. 


 
Cemento Asfáltico AC-30 
(litros/tonelada) 


Emulsión asfáltica rompimiento rápido 
CRS-1(litros/m2) 


  


 
 


NOTA:Los valores de dosificación anotados corresponden al reportado en el diseño de 
lamezclaasfálticaencaliente(MAC)yladosificaciónparariegorecomendadaporellaboratorio.El 
porcentajedeárea bacheadadebeajustarse alrealmenteejecutado. 


 
 


 CAMINO LONGITUD ANCHO 
(m) (m) 


ESPESOR 
(cm) 


AC-30 
(litros) 


EMULSION
ASFALTICA 
(litros) 


BACHEO
(%) 


 
 
 


AGREGARPROYECTOS  
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5. REPORTEPORCAMINO 


 
En este apartado se debe actualizar la información sobre lo realmente ejecutado 
encada uno de los caminos intervenidos.Esto incluye el detalle de los trabajos 
demejoramientorealizadossobreelderechode vía,estructura 
delcamino,carpeta,sistemade drenajeelosimprevistos enobra. 


 
Aportarfotografíasdelprocesoconstructivo,muestreosrealizadosporloslaboratoriosdecontroldec
alidad yunavezfinalizadas lasobras. 


 
 


NOTA:Elsiguientepuntodeberepetirseporcadaproyectoqueincluyaelprocesodedonación. 
 
 


• 
Nombre delcamino 


 
 


Códigodel camino 
 


Actualizar la imagen de la ubicación del camino, se puede utilizar la aplicación 
GoogleEarth, MAPS u otras de uso libre, donde se indiquen puntos fijos de referencia 
talescomocentroseducativos, desalud,templosreligiosos,seguridadciudadanauotros. 


 
Eltrazadodebecorresponderconelrealmenteejecutadosedebenanotarlascoordenadas en 
grados decimales o grados, minutos y segundos, del punto de inicio,fin y de los puntos 
de intersección (PI) donde se dé algún cambio de dirección o 
seincluyaunacalletransversal,comoporejemploenelcasodeloscuadrantescentrales. 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 


Imágenes:Ubicacióndelcaminoaintervenir 
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Texto… 


 


 
 


 
 
 


Fotografías:Procesoconstructivo 
 


Fotografías:Muestreodecontroldecalidad 
 
 


 
 


Fotografías:Obrafinalizada 
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Texto… 


 
6. USO DELREMANENTE 


 


 
Detallarelalcancerealalcanzadoconelremanenteylacantidaddeproductoutilizado. 


 


 


 
Fotografías Usodadoalremanente 


 
 
 


7. OBSERVACIONESFINALES 
 


En este apartado se deberá anotar toda aquella información adicional relacionada 
conla ejecución de los proyectos y proceso de cierre que la UTGV requiera hacer 
delconocimientodeRECOPE yqueno hayasido contempladoenlos puntosanteriores. 


 


 
 


 
Fecha: 


FirmaD
igital: 


 


 
Día/mes/año 


 
 


NOTA:En caso deno contarconfirma digital,debe aportar copia de lacédula de identidadde 
lapersonafirmante. 


Texto… 





		DATOSGENERALES

		PRODUCTORETIRADO

		CUANTIFICACIONPROYECTOS

		Proyectosconmezclaasfálticaencaliente(MAC)

		Proyectoscontratamientosuperficial

		Proyectosdesello antierosiónnoestructural

		Proyectosde bacheo

		REPORTEPORCAMINO

		USO DELREMANENTE

		OBSERVACIONESFINALES






Formulario solicitud pedido para entregadonaciones 
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Requisitos para trámite de cambio de destino 


REQUISITOS CAMBIO DE DESTINO 
 
Para tramitar ante RECOPE la autorización para un cambio de destino, la Municipalidad debe 
presentar ante la Presidencia: 


1) Carta de solicitud de cambio de destino emitida por el o la Alcalde(sa) que incluya las 
justificaciones por las cuales se requiere el cambio de destino. 


2) Acuerdo tomado por el Concejo Municipal donde se autoriza al o la Alcalde(sa) a 
tramitar el cambio de destino ante RECOPE, este acuerdo debe indicar el nombre y 
código del o los caminos que se dejaran sin ejecutar y el o los nombres y códigos de 
los nuevos caminos a intervenir 


3) Beneficio social del nuevo camino. 


4) Perfil técnico completo del nuevo camino debidamente firmado por el profesional en 
Ingeniería de la UTGV de la Municipalidad.   


5) Tabla de cantidades actualizada incluyendo el nuevo camino. 


6) Presupuesto general del camino y actualización de la constancia de contenido 
presupuestario. 


7) Cronograma de actividades actualizado. 


Una vez presentada la solicitud y los requisitos documentales ante RECOPE, se procederá 
con la visita de verificación e informe técnico-social sobre el cambio de destino, el cual deberá 
ser aprobado por el Concejo Municipal, para finalizar con la resolución final por parte de la 
Presidencia de RECOPE. 
 
 
CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO 
 
Para tramitar ante RECOPE una solicitud de cambio de destino de una donación autorizada a 
una Municipalidad para caminos a intervenir a través de un Concejo Municipal de Distrito, el 
trámite deberá ser realizado por la Municipalidad, cumpliendo con todos los requisitos listados 
en el apartado anterior. 
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CUADROCONTROLGENERAL 
DonacióndeCementoAsfálticoyEmulsiónAsfálticaparaMu


nicipalidades 
 
 


 


 


 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


Página 
1 de 1 








 
 
 
 
 
 
 


Anexo N° 1  al Procedimiento para donaciones decemento asfáltico y emulsión asfáltica a las 
Municipalidades, código PE-01-02-004, versión 2 
 


Página 
1 de 4 


 


Requisitos documentales para la solicitud 
de donación de material asfáltico a las 


Municipalidades 


ANEXO 1 
 


1. REQUISITOS ADMINITRATIVOS- SOLICITUD MUNICIPAL 


 


• Carta de solicitud emitida por el Alcalde(sa) dirigida a la Presidencia de RECOPE. 


• Formulario de solicitud debidamente llenado y firmado digitalmente por el 
Alcalde(sa), en caso de que la firma sea manual se debe aportar copia de la 
cédula de identidad de los firmantes. 


• Acuerdo emitido por el Concejo Municipal en el que APRUEBA autorizar al 
Alcalde(sa) a solicitar la donación a RECOPE, este acuerdo debe incluir el nombre 
y código del o los caminos, longitud total a intervenir y cantidades de producto a 
solicitar. 


• Beneficio social de cada uno de los proyectos (caminos), se recomienda que sea 
elaborado por el o la promotora social de la Municipalidad. 


• Constancia de contenido presupuestario elaborada por el o la encargad@ de 
Presupuesto de la Municipalidad, en la que se indique la partida presupuestaria y 
el rubro asignado para la ejecución de los proyectos.  En caso de que el proyecto 
sea financiado mediante un crédito con el IFAM  u otro programa de mejoramiento 
vial estatal, aportar la documentación comprobatoria respectiva. 


• Cronograma tentativo de actividades. 


• Personería jurídica municipal emitida por la Secretaria del Concejo Municipal. 


 


2. REQUISITOS ADMINISTRATIVOS - CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO 


 
Los Concejos Municipales de Distrito deben plantear la solicitud de a través de la 
Municipalidad correspondiente.   Para lo cual deberán elaborar la información, tanto 
administrativa como técnica, y trasladarla a la Municipalidad, para que sea ésta última 
sea quien solicita la donación. 
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Requisitos documentales para la solicitud de 
donación de material asfáltico a las 


Municipalidades 


 


3. RESPONSABILIDAES DEL CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO 
 


• Beneficio social de cada uno de los proyectos (caminos), se recomienda que sea 
elaborado por el o la promotora social de la Municipalidad. 


• Constancia de contenido presupuestario elaborada por el o la encargad@ de 
Presupuesto del Concejo Municipal de Distrito, en la que se indique la partida 
presupuestaria y el rubro asignado para la ejecución de los proyectos.  En caso de 
que el proyecto sea financiado mediante un crédito con el IFAM  u otro programa 
de mejoramiento vial estatal, aportar la documentación comprobatoria respectiva. 


• Cronograma tentativo de actividades. 


• Personería jurídica municipal emitida por la Secretaria del Concejo Municipal. 


• Elaboración del informe técnico para cada camino a intervenir. 


 


4. RESPONSABILIDADES DE LA MUNICIPALIDAD 


 


• .Carta de solicitud emitida por el Alcalde(sa) dirigida a la Presidencia de RECOPE. 


• Formulario de solicitud debidamentecompletado y firmado digitalmente por el 
Alcalde(sa), en caso de que la firma sea manual se debe aportar copia de la 
cédula de identidad de los firmantes. 


• Personería jurídica emitida por la Secretaria del Concejo Municipal. 


• Acuerdo emitido por el Concejo Municipal en el que APRUEBA autorizar al 
Alcalde(sa) a solicitar la donación a RECOPE para mejoramiento de caminos en el 
DISTRITO bajo la ejecución del Concejo Municipal de Distrito, este acuerdo debe 
incluir el nombre y código del o los caminos, longitud total a intervenir y cantidades 
de producto a solicitar 


• Autorización emitida por el Alcalde (sa) mediante la cual autoriza a la persona que 
asume la Intendencia Municipal para realizar los trámites de autorización de 
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Requisitos documentales para la solicitud de 
donación de material asfáltico a las 


Municipalidades 


retiros, presentación de documentos, informes y demás trámites administrativos 
requeridos durante el proceso. 


5. REQUISITOS TECNICOS 
 


• Información detallada por camino según el tipo de trabajo a realizar elaborado por 
el profesional responsable, en la que se debe incluir como mínimo: 


a. Ubicación y localización del camino, se recomienda imagen aérea de 
Google Earth donde se señale coordenadas de inicio y fin, trazado del 
tramo a mejorar y puntos de referencia como centros educativos, de salud, 
de reunión pública, religiosos, entre otros. 


b. Descripción del estado actual del camino, debe incluir valoración sobre el 
estado actual de las capas existentes, derecho de vía, sistema de drenaje, 
entre otros. 


c. Mejoras a realizar al camino, debe indicarse si se van a realizar arreglos en 
la base y/o sub base así como al sistema de drenaje de la vía. 


d. Vida útil estimada en el diseño. 


e. Modalidad de ejecución, debe indicarse si se realizará por Administración, a 
través de un proceso de contratación o de forma mixta. 


f. Detalle de la sección típica del pavimento. 


• Tabla resumen de cantidades siguiendo el siguiente esquema. 
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Requisitos documentales para la solicitud de 
donación de material asfáltico a las 


Municipalidades 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


• Aportar copia del presupuesto de obra elaborado por la Unidad Técnica de Gestión 
Vial de la Municipalidad. 


• Procedimiento técnico de ejecución, debe indicar las especificaciones técnicas a 
cumplirse durante la ejecución de los trabajos así como el control de calidad a 
implementarse durante la obra, periodicidad de las visitas del profesional 
responsable, permanencia del inspector en campo, registro en bitácora, laboratorio 
de control de materiales para autocontrol municipal, entre otros. 


• Uso que se le dará al remanente en caso de que se tuviera. 


• Copia de la memoria de cálculo del paquete estructural o carpeta asfáltica, según 
clasificación de la obra, debe enviarse firmada por un miembro colegiado ante el 
CFIA. 
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CUADRO CONTROL CONTABLE 
MES/AÑO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ACUMULADO AÑO 
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ACUMULADO POR MUNICIPALIDAD AÑO 
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Formulario de solicitud de donación  
de material asfáltico 


El suscrito, Sr (a)  ____________________________________________, (cargo de ocupa)1 
_____________________ de la Municipalidad de ________________________________ 
formalmente solicito donación de producto que será utilizada en proyectos según el siguiente 
detalle: 


RESUMEN DE SOLICITUD 


Descripción general de los proyectos: 


 


Nombre y código de los caminos: 


 


Fecha estimada de inicio: Fecha estimada de finalización: 


Fuente de financiamiento (fondos propios, aportes privados, públicos, INDER, IFAM, MOPT-BID) 
y adjuntar constancia de financiamiento: 
 


 


Total litros cemento 
asfáltico AC-30: 
 
 


Total litros emulsión asfáltica 
rompimiento rápido: 
 


Total litros emulsión asfáltica 
rompimiento lento: 
 


Nombre profesional responsable del proyecto Unidad Técnica Gestión Vial ejecutora: 


________________________________________________Código CFIA:  _____________ 


Teléfono:  _____________ Celular:  _____________ Correo: _______________________ 


Director Unidad Técnica Gestión Vial ejecutora: 


________________________________________________ Código CFIA:  _____________ 


Teléfono:  _____________ Celular:  _____________ Correo: _______________________ 


 


Fecha:  _______________ 


       Firma:  __________________________ 
1En ausencia del o la Alcalde(sa) puede solicitar la persona que ocupe la Vice Alcaldía Municipal.  
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