> T el B Lol DFC-TR-P-005
%2 Procedimiento para la elaboracion del plan de 24 /03 / 2022

pél'ni supervision de Sujetos Privados Beneficiarios Pagina 1 de 11
e Departamentos de Proteccién y Financiero Contable —
Version 01

4
pani

Patronato
Nacional de
la Infancia

Procedimiento para La elaboracion del plan de supervision a
Sujetos Privados Beneficiarios

L2

Departamento Financiero Contable / Departamento de Proteccidn

Ano 2022

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un
documento controlado y no podra ser reproducido por ningdn medio sin el consentimiento del Departamento
Financiero Contable.




2‘; Procedimiento para la elaboracion del plan de ];):;Z-(;I;R/-I;-ggg
pani supervision de Sujetos P/rivadps Bepeficiarios Pagina 2 de 11
st Departamentos de Proteccién y Financiero Contable Version O
INDICE

L. ODJELIVO .o s 3
2. ALCAIICE .. 3
3. Documentos de referencia..........cccoiciiiiiiiiiiiiii 3
4.  Definiciones y abreviaturas..........ccoiiiiiiiiiiiii 4

A DEfINICIONES ..o s 4

D, ADT@VIAEUTAS ... 6
5. Responsabilidades ... 6

a. Coordinador del Departamento Financiero Contable:............ccocccvviiiiiiiiiiiiiicc, 6

b.  Coordinador del Departamento de Proteccion ............ccccooviiiiiiiiniiiiiic s, 6

c.  Analistas del Departamento Financiero Contable (Profesional Especialista B): ...........c..ccccceeee. 6

d. Supervisor Departamento de Proteccion (Profesional Especialista B):..........c.ccccovoviiiiciiinne 7

e. Gerente de AdMINIStIACION: .......ccoiiiiiiiiciie e 7
6.  Directrices generales:..........ccocooiiiiiiiiii s 7
7.  Desarrollo del procedimiento ... s 8
8. REGISIIOS ..ot 9
9. Diagrama de flUujo ........ccoooiiiiiiii s 10
10.  Revision del procedimiento ...........ccccoccviiiiiiiiiiiiii 11
11, APTODACIONES......oiiiiciiiici bbb 11
12, Control de cambios........cccciiiiiiiiiii i 11

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un
documento controlado y no podra ser reproducido por ningdn medio sin el consentimiento del Departamento
Financiero Contable.




> T el B Lol DFC-TR-P-005
%2 Procedimiento para la elaboracion del plan de 24 /03 / 2022

pt‘:l.ni supervision de Sujetos Privados Beneficiarios Pagina 3 de 11
Departamentos de Proteccién y Financiero Contable —
Version 01

Objetivo

El objetivo de este procedimiento es establecer el marco mediante el cual se definira el plan
de trabajo que regira la supervision conjunta entre los Departamentos de Protecciéon y
Financiero Contable, de los Sujetos Privados Beneficiarios de recursos con convenio por parte
del Patronato Nacional de la Infancia para la atencién integral de personas menores de edad.

1. Alcance
La lectura y aplicacién de este procedimiento es responsabilidad de todos los colaboradores
que, en el marco de sus funciones, se encuentren afines a labores de supervision y/o
fiscalizacion de los recursos transferidos a Sujetos Privados Beneficiarios como beneficio

patrimonial para la atencion integral de personas menores de edad por parte del Concedente.

2. Documentos de referencia

Este procedimiento se rige con la legislacién vigente en lo relacionado con la transferencia de recursos a
Sujetos Privados, como se detalla a continuacion:

Entidad Documento

Constitucion Politica de Costa Rica.

Ley N° 7648. Ley Orgénica del Patronato Nacional de la
Infancia.

Ley N° 6227. Ley General de la Administracién Puablica.

Asamblea Legislativa Ley N° 8292. Ley General de Control Interno.

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

Codigo de la Nifiez y Adolescencia.

Normas Técnicas sobre el Presupuesto de los Beneficios
Patrimoniales otorgados mediante Transferencia del Sector
Publico a Sujetos Privados.

Contraloria General de la
Reptublica

Reglamento para el otorgamiento de beneficios patrimoniales
a sujetos privados y personas fisicas con convenio de
cooperacion con el Patronato Nacional de la Infancia para el

Patronato Nacional de la
Infancia (PANI)
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desarrollo de programas atencionales en beneficio de la nifiez
y adolescencia.

Manual para la valoracién de riesgos en Sujetos Privados
Beneficiarios que operan programas en beneficio de la Nifiez
y Adolescencia.

Marco Orientador del Patronato Nacional de la Infancia.
Otros documentos normativos y técnicos emitidos por los

6rganos competentes en materia de transferencia de recursos
publicos a sujetos privados.

3. Definiciones y abreviaturas
a. Definiciones
> Para efectos de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos y definiciones:

1) Beneficio patrimonial: Fondo publico gratuito y sin contraprestaciéon recibido por un
sujeto privado, que haya sido transferido o puesto a su disposicion, mediante partida o
norma presupuestaria, por una instituciéon del Sector Publico, cuyo destino esta
previamente definido por el propio sujeto privado y es congruente con los fines publicos
que atiende el concedente que realiza su valoraciéon o que la legislaciéon vigente le haya
otorgado el citado destino.

Estos fondos una vez que ingresan al patrimonio del sujeto privado, se constituyen en
recursos privados de origen publico, y es en virtud de ese origen que dichos recursos
forman parte de la Hacienda Publica y contintan estando sujetos al control y fiscalizacién
de la entidad concedente y de la Contraloria General de la Republica, en cuanto al
cumplimiento de la finalidad del beneficio.

2) Concedente: Sujeto de naturaleza juridica publica que posea competencia legal para
transferir fondos a sujetos del sector privado, de forma gratuita o sin contraprestacién
alguna.

3) Sujeto privado beneficiario: Entidad de naturaleza privada que recibe un beneficio
patrimonial gratuito o sin contraprestacién para cumplir con fines de interés publico
determinados y previamente conocidos por el concedente.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Convenio: El Patronato Nacional de la Infancia podra suscribir convenios de beneficios
patrimoniales con cualquier Sujetos Privados Beneficiarios, constituidos juridicamente bajo
cualquier figura propia del derecho privado sin fines de lucro, que demuestre un animo de
beneficiar a la nifiez y adolescencia del pais, por medio de programas de atencién de
nifios, nifias y adolescentes. Estos convenios se definiran segtn la necesidad Institucional,
por medio del Departamento de Proteccion.

Analista del Departamento Financiero Contable: Funcionario del Departamento
Financiero Contable, con formacién administrativa-contable y expertis para efectuar una
supervision financiera o fiscalizacion de recursos y responsable de ingresar la informacién
sustantiva en la matriz de riesgo.

Supervisor del Departamento de Proteccion: Funcionario del Departamento de
Proteccién, con formacion técnica, sustantiva en materia de Nifiez y Adolescencia y
expertis para efectuar una supervision técnica y responsable de ingresar la informacién
sustantiva en la matriz de riesgo.

Plan de supervisién: Documentaciéon que debe elaborar el Departamento Financiero
Contable en conjunto con el Departamento de Proteccion, mediante el cual se traza la ruta
de trabajo anual en la labor de supervisién técnica y financiera de los recursos otorgados a
Sujetos Privados Beneficiarios con convenio de cooperaciéon con el ente Concedente. La
elaboracion del plan de supervisiéon, debe obedecer a criterios establecidos en funcién del
andlisis y prevencion de riesgos asociados a la administraciéon de recursos.

Grupo Focal: Funcionarios de los Departamentos de Proteccion y Financiero Contable que
directa o indirectamente participan en todo el proceso de valoracién de riesgos.

Matriz de riesgo: Herramienta en Excel elaborada por funcionarios del Departamento de
Control Interno y aprobada por la Junta Directiva, parametrizada para asignar una
calificaciéon a los diferentes criterios utilizados para establecer un plan de supervision
basado en riesgos.

10) Liquidacién: Documentaciéon que debe presentar cada Sujeto Privado Beneficiario con

convenio para la transferencia de beneficios patrimoniales, en virtud de su titulo de
beneficiario de recursos publicos. Los documentos que conforman la liquidacién y la
periodicidad de entrega serdn definidos por el Patronato Nacional de la Infancia, por
medio del Departamento Financiero Contable, segtin los formularios previamente
establecidos y comunicados.
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b. Abreviaturas

A continuacién, se presentan las principales siglas que se referencian a lo largo de este
instructivo:

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

. PME: Persona Menor de Edad.

NNA: Nifios, Nifias y Adolescentes.

. CGR: Contraloria General de la Reptblica

DEFC: Departamento Financiero Contable.
DPRO: Departamento de Proteccion.

. SPB: Sujeto Privado Beneficiario
. NTPBPSP: Normas Técnicas sobre el Presupuesto de los Beneficios Patrimoniales otorgados

mediante Transferencia del Sector Pablico a Sujetos Privados.
LGAP: Ley General de la Administraciéon Pablica.

. LGCI: Ley General de Control Interno.

. Responsabilidades

a. Coordinador del Departamento Financiero Contable:
1. Velar por el cumplimiento de los dispuesto en este documento.
2. Designar el (los) Analista (s) responsable (s) que conformara (n) el grupo focal
encargado de elaborar la propuesta de plan de supervision.
Revisar y aprobar el plan de supervision.
Velar por el 6ptimo desarrollo de la supervision.
Realizar cierre de las supervisiones financieras con nivel de cumplimiento.
Apoyar en lo requerido por el Departamento Proteccién para la elaboracién del plan
de supervision.

AL

b. Coordinador del Departamento de Proteccion

1. Velar por el cumplimiento de lo dispuesto en este documento.

2. Designar el (los) supervisor (es) responsable (s) que conformara (n) el grupo focal
encargado de elaborar la propuesta de plan de supervision.

3. Revisar y aprobar el plan de supervision.

4. Velar por el 6ptimo desarrollo de la supervisiéon

5. Apoyar en lo requerido por el Departamento Financiero Contable, para la elaboracién
del plan de supervision.

c. Analistas del Departamento Financiero Contable (Profesional Especialista B):
1. Aplicar lo dispuesto en este documento.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un
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2. Ingresar en la matriz de riesgo la informacién requerida para la valoracién de riesgos.

3. Elaborar una propuesta de Plan de supervisién anual para los Sujetos Privados
Beneficiarios que incluya, en caso de que corresponda segtn la calificacién obtenida
en el andlisis de riesgo, la articulacién con el Departamento de Protecciéon y las
acciones de mitigacion de riesgo identificado.

d. Supervisor Departamento de Proteccion (Profesional Especialista B):
1. Aplicar lo dispuesto en este documento.
2. Ingresar en la matriz de riesgo la informacién requerida para la valoracién de riesgos.
3. Elaborar una propuesta de Plan de supervision anual para los Sujetos Privados
Beneficiarios que incluya, en caso de que corresponda segtn la calificacién obtenida
en el andlisis de riesgo, la articulacién con el Departamento Financiero Contable y las
acciones de mitigacién de riesgo identificado.

e. Gerente Técnico y de Administracion:
1. Aprobar el presente procedimiento y sus posteriores modificaciones
2. Aprobar la propuesta de plan de supervision.

5. Directrices generales:

El proceso de supervision de los Sujetos Privados Beneficiarios, se realizara con base a lo
estipulado en el plan de supervision definido por los Departamentos de Protecciéon y
Financiero Contable, utilizando la calificaciéon del analisis de riesgo como un criterio para
priorizar los Sujetos Privados para su supervisién, iniciando con las organizaciones que
queden categorizadas en riesgo extremo y alto, posteriormente en aquellas en riesgo medio y
por altimo las que calificaron con riesgo bajo.

El Departamento de Proteccién realizara procesos de supervisiéon, considerando como parte
de ésta, todas las acciones profesionales que supone la realizacién de la misma, considerando
al menos una visita en sitio por parte del Departamento de Proteccion.

Las supervisiones financieras podran realizase bajo la modalidad virtual, por medio de la
plataforma virtual vigente o de forma presencial en las instalaciones del mismo, segtn la
necesidad del Departamento Financiero Contable. En caso de que se realice la supervision
financiera de manera virtual, el Departamento Financiero Contable solicitara mediante oficio
al Sujeto Privado Beneficiario los insumos requeridos.

Cada Departamento deberd compartir con su homoélogo, los respectivos informes de
supervision e incorporarlos en los expedientes de cada Sujeto Privado Beneficiario.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un
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6. Desarrollo del procedimiento

Responsable Actividad que ejecuta
Coordinador 1. Establece las fechas para la elaboraciéon del plan anual de supervisiéon
DPRO y DFC correspondiente al semestre siguiente.
Coordinador 2. Designa el (los) funcionario (s) del Departamento de Proteccién que
DPRO conformara el grupo focal.
Coordinador 3. Designa el (los) funcionario (s) del Departamento Financiero Contable que
DFC conformara el grupo focal.
4. Recopila e ingresa en la matriz de riesgo, la informacion establecida en la
matriz de riesgos.
5. Con base en la informacioén ingresada en la matriz de riesgo, el Grupo
Grupo Focal Focal elabora la propuesta de plan anual de supervision.
6. El Grupo Focal remite la propuesta de plan anual de supervisiéon a los
Coordinadores de los Departamentos de Proteccion y Financiero
Contable.
7. Los Coordinadores de los Departamentos de Protecciéon y Financiero
. Contable reciben, revisan y analizan la propuesta de plan de supervision.
Coordinador . — ; .
8. Los Coordinadores de los Departamentos de Proteccién y Financiero
DPRO Y DFEC . . . .
Contable reciben, emiten al grupo focal sus observaciones y solicitudes de
modificacion a la propuesta del plan de supervision.
9. Recibe las observaciones y las integra a la propuesta del plan de
supervision, para establecer una propuesta final.
Grupo Focal : . .
10. Remite la propuesta final a los Coordinadores de los Departamentos de
Proteccién y Financiero Contable para su respectiva aprobacion.
11. Los Coordinadores de los Departamentos de Proteccién y Financiero
Coordinador Sl;)}lcj‘l;ilseiérclhscuten y definen la propuesta final del plan anual de
DPR D :
OyDrC 12. Elevan a la Gerencia Técnica y de Administracion la propuesta final del
plan anual de supervision para su respectiva aprobacion.
. 13. Aprueban el plan anual de supervision.
Gerente Técnico . e .
de 14. Remiten plan anual de supervisiéon aprobado a los coordinadores de los
J, . Departamentos de Proteccion y Financiero Contable y a la Auditoria
Administracién
Interna.
Coordinador 15. Comunica el plan anual de supervisién a los analistas y supervisores.
DPRO y DFC
16. Todos los analistas del Departamento Financiero Contable, realizan una
Analista DFC sesion de trabajo para distribuir los Sujetos Privados Beneficiarios a

fiscalizar, de acuerdo al plan anual de supervision final.
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Responsable Actividad que ejecuta
17. Las personas supervisoras del Departamento de Proteccién incluyen
Supervisor dentro de su plan de supervision anual, la supervisién conjunta con el
DPRO DFC como una actividad e indican aquellas acciones necesarias de
seguimiento para la mitigacion de riesgos .

7. Registros

Codigo Titulo del Documento

No aplica No aplica.
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9. Revision del procedimiento

Este procedimiento debe revisarse al menos una vez de forma bianual y debe ser actualizado
cada vez que modifique alguno de los procesos inmersos.

10. Aprobaciones

NOMBRE DEL DOCUMENTO: Procedimiento para la elaboracién del plan de supervision de Sujetos
Privados Beneficiarios:

Funciéon

Dependencia

Nombre y Firma

Elaborado por

Departamento
Financiero Contable

David Sossa Soto
Profesional Especialista B

Revisado por

Departamento de
Proteccion y
Departamento
Financiero Contable

Carmen Bolafios Morales
Coordinadora DPRO

Randall Mairena Salguero
Coordinador DFC

Aprobado por

Gerencia de
Administraciéon

Guiselle Zuaniga Coto
Gerente de Administraciéon
Oficio PANI-GA-OF-0305-2022

11. Control de cambios

Fecha Versién Ejecutado Por Descripcion de los Cambios
e Se elabora la primera emision del
. Procedimiento para la elaboracion del
Fecha No.01 David Sossa Soto L ) ]
plan de supervision de Sujetos Privados
Beneficiarios.

***FIN DEL DOCUMENTO***
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