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1. OBJETIVO

El presente instructivo tiene como objetivo, establecer el marco mediante se regulara la asignacion de
los recursos por concepto de las becas educativas dirigidas a las adolescentes madres por parte del
Patronato Nacional de la Infancia.

2. ALCANCE

Lalectura y aplicacién de este instructivo es responsabilidad de todos los funcionarios que, en el marco
de sus funciones, se encuentren afines a labores de la asignacién, giro, control y fiscalizacién de los
recursos otorgados por el Patronato Nacional de la Infancia por concepto de becas educativas a las
adolescentes madres.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Este procedimiento se rige con la legislacidn vigente en lo relacionado con la transferencia de recursos a
adolescentes madres, como se detalla a continuacion:

Entidad Documento

Constitucion Politica de Costa Rica.

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

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

Ley N° 8292. Ley General de Control Interno.
Asamblea Legislativa
Ley N° 8131. Ley de la Administraciéon Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.

Ley N° 7972. Ley de creaciéon de cargas tributarias sobre
licores, cervezas y cigarrillos.

Ley N° 7735. Ley general de proteccion a la madre
adolescente.

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 ningin medio sin el consentimiento del Departamento
Financiero Contable.
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Modelo de gestion del Programa Adolescente Madre (PAM).

Patronato Nacional de la Reglamento para la asignacidn, giro, control y fiscalizacién de
Infancia (PANI) las becas educativas, dirigidas a adolescentes embarazadas

y/o adolescentes madres, en condicion de vulnerabilidad.

Patronato Nacional de la Otros documentos normativos y técnicos emitidos por los
Infancia (PANI) 6rganos competentes en materia de transferencia de recursos
publicos a sujetos privados.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
a) Definiciones
» Para efectos de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos y definiciones:

Beca: Subvencion econdémica que se entrega a la beneficiaria de esta reglamentacion destinada a sufragar gastos
necesarios que garanticen su reinserciéon y permanencia en el sistema educativo formal, otorgada porel curso
lectivo del afio en que se brinda la beca

Adolescente Madre: Aquella mujer menor de edad embarazada o que, sin distincién de estado civil, tenga al
menos un hijo o una hija. (Ley General de Proteccién a la Madre Adolescente N° 7735)

SUPRES: Sistema Unico de Pago de Recursos Sociales.

Comité evaluador: Ente designado para el analisis de las solicitudes de beca de las adolescentes madres y la
aprobacion o no de la beca.

Caja Unica: Principio constitucional referente a la eficiencia en la gestién de liquidez en el ambito publico,
relativo a la administracién y concentracién de recursos en un fondo comun, administrado por la Tesoreria
Nacional.

Profesional DFC: funcionario del Departamento Financiero Contable, con formacidon administrativa-contable
y expertis para efectuar una supervision o fiscalizacién y responsable de elaborar el “informe de supervision”
respectivo.

Planilla: Documento realizado por el profesional de DFC para la inclusiéon al sistema SIGAF, que posee
la informacién para la realizacién de los pagos.

Direccion Regional: Dependencia adscrita a la Gerencia Técnica, encargada de la direccién de los asuntos
técnicos y administrativos de cada regién segin indique la distribucién geografica nacional.

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 ningin medio sin el consentimiento del Departamento
Financiero Contable.
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Oficina Local: Dependencia adscrita a la Direccién Regional, encargada de la direcciéon de los asuntos
técnicos y administrativos de una localidad segun indique la distribucién geografica nacional.

Tesoreria: Dependencia adscrita al Departamento Financiero Contable, encargada de gestionar el giro de

recursos ante Caja Unica.

b) Abreviaturas

» A continuacion, se presentan las principales siglas que se referencian a lo largo de este instructivo:
a. PANI: Patronato Nacional de la Infancia
b. PME: Persona Menor de Edad
c. COI: Centro de Orientacién e Informacion
d. DAP: Departamento de Administraciéon de Presupuesto
e. DFC: Departamento Financiero Contable
f. PAM: Programa Adolescente Madre
g. SIGAF: Sistema Integrado de Gestién y Administracién Financiera.
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad que ejecuta
1. Remite al DFC las listas de solicitud de giro con la informacion
Col . . . .
consolidada de todas las Direcciones Regionales.

2. Revisa y analiza la planilla total, en busca de posibles
inconsistencias como nimeros de cuenta erréneas, formato de
identificacion incorrecto u otros. En caso de identificar algun
dato erréneo, se coordina con el encargado de la Oficina Local
correspondiente.

3. Elabora la planilla de pago, segregando la informacion remitida por
el COI por Direcciéon Regional y otra para PME en condiciéon

Profesional del migratoria irregular, en el formato establecido de acuerdo con los
DFC requerimientos del Sigaf (Anexo N° 1) y adjuntando el “archivo
json”, conforme a lo requerido por el Ministerio de Hacienda.

4. Elabora por cada Direccion Regional y PME en condicion

migratoria irregular, un oficio de solicitud de pago.

ul

. Incluye en el sistema Sigaf las planillas de pago de cada una de
las Direcciones Regionales y de PME en condiciéon migratoria
irregular (Anexo N° 2)

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 ningin medio sin el consentimiento del Departamento

Financiero Contable.




Procedimientos para la transferencia de recursos del

DFC-TR-P-006

12 /01 /2024

Programa Adolescente Madre

Departamento Financiero Contable Pdgina 6 de 13

Version 02

6. Remite al coordinador del Departamento los oficios de solicitud
de pago y las planillas mediante el sistema SIGAF, para su
respectiva aprobacion.

Coordinador DFC

7. Aprueba mediante SIGAF las planillas y firma los oficios de
solicitud de pago.

8. Remite al profesional los oficios para su respectivo tramite.

Profesional del

9. Remite al Departamento de Presupuesto los oficios de solicitud

DFC de pago, debidamente firmados por el coordinador.
10. Aprueba en el sistema SIGAF las planillas de pago.
DAP 11. Remitir las planillas de pago ala Tesorerfia.
12. Gestiona en el sistema de pagos de Caja Unica del Ministerio de
Hacienda, la transferencia de las planillas de pago.
Tesoreria 13. Remite al profesional un consolidado de la totalidad de

transferencias exitosas realizadas e informa de rechazos para su
respectiva subsanacion.

Profesional del DFC

14. Comunica mediante correo electrdonico a las Oficinas Locales, los
rechazos en el archivo de pago.

Oficinas Locales

15. Coordinan el subsane con el beneficiario.

16. Remite al DFC la informacién corregida.

Profesional del DFC

17. Mediante correo electrénico, solicita a la Tesoreria realizar la
transferencia de los giros rechazados, ya corregidos.

Tesoreria

18. Gestiona en el sistema de pagos de Caja Unica del Ministerio de
Hacienda, la transferencia de las planillas de pago.

19. Remite al profesional el detalle de las transferencias exitosas
realizadas.

Profesional del DFC

20. Remite el consolidado de las transferencias realizadas a la
Gerencia Técnica.

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 ningin medio sin el consentimiento del Departamento

Financiero Contable.
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7. REGISTROS

Codigo Titulo del Documento

No aplica No aplica.

8. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

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

9. EJECUCION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROCEDIMIENTO

Para la ejecucion del presente procedimiento, correspondera al o los profesionales designados por la
coordinaciéon del Departamento Financiero Contable en apego al Manual de Cargos Institucional
oficializado por el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Procesar las planillas recibidas para el debido desembolso de los recursos a favor de las
adolescentes madre del programa.

Para el seguimiento del presente procedimiento, correspondera al o los profesionales designados por
la coordinacién del Departamento Financiero Contable en apego al Manual de Cargos Institucional
oficializado por el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Verificar el adecuado desembolso de recursos a favor de las adolescentes madre del programa,
en apego a la normativa vigente.

Para la evaluacidén del presente procedimiento, correspondera a la Gerencia de Administraciéon o ala
persona designada por ésta, velar por lo siguiente:

e Evaluar, al menos de manera semestral, el desembolso de recursos a favor de las adolescentes
madre del programa, en comparacién con los recursos que han sido otorgados a la Institucion

para tal fin.
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 ningin medio sin el consentimiento del Departamento
Financiero Contable.
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10. APROBACIONES
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11. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Ejecutado Por Descripcién de Cambios

Se elabora la primera emisién
del procedimiento para la

24/01/2023 No.01 Pablo Castillo Ovares transferencia de recursos del
Programa Adolescente
Madre.

Se actualiza contenidos,
Douglas Morales redaccion y se agrega el punto

Navarro de ejecucion, seguimiento y
evaluacién del procedimiento.

12/01/2024 No.02

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 ningin medio sin el consentimiento del Departamento
Financiero Contable.
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ANEXOS

a) Anexo N° 1. Archivo de pago

et Bancai Monto Concepto  Fecha Observacion ~ Documento Referencia ~Centro Funconal Codgo de fuente de financiamiento  Complemento fuente de financamiento  Retencion Impuesto

b) Anexo N° 2. Ingreso de planillas al sistema SIGAF

Para realizar los pagos de becas por medio de caja Ginica se deben ingresar al sistema las
planillas de cada regional, por separado. Para esto se suben como una solicitud de pago
masiva,que se realiza de la siguiente manera

gy :

[ Py hn bp abe Mar sl As 14 Infanris
Inicic  Patronato Nacional de la infancia  SIF

% Sistema Integral Financiero

Adminisiracion del Sisiema
Anexos Financieros
Bancos

Conirol de Presupuesto
Procesos de Importacion

Tramies

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 ningin medio sin el consentimiento del Departamento
Financiero Contable.
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Se selecciona el archivo y clic en Importar, luego regresar:

IGO0 SobcBuded 3n Pago Mesivan
POt e b Tewe Ge BEr T xan { g OOt de Sobotates 06 Fazo Mased

£1 200h0) Ou0 300 WP WO O O foe carw wwes

Se realiza un filtro por niimero de oficio y se valida la informacién cargada:
SPERESINES S T E—— T ———————eeeeeeeeeeeeeseeeeeseess-ese—-—-——————]

s p v seata an

Iformacisn Osl Deneticane

IGIMICIEN 08 BIPO

IEOTMACIEN BAINC WD

~

Covmrn
ooz [ N Cumeta Woomaas scna Setrenca Comcapts  Oussresciones Macon  Progremel e

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 ningin medio sin el consentimiento del Departamento
Financiero Contable.
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Se procede con el envio del pago masivo. Se da clic en Envio de pagos, se verifica el nimero
deoficio, que coincida la cantidad de lineas registradas y el monto:

Importaciin de Solicitudes de Pago Masivas
1) Imporiacidn y valideciin 2 Eni de pages

Grupo Cantidad Monto Tramite

142 14.200,000.00

237 760 40

o o
noom

6,270,000.00

Se selecciona el numero de oficio, y se tramita el grupo de Solicitudes:

Importacion de Solicitudes de Pago Masivas
1) importacion y vaiidacion 2) Envio de pagos

Grupo Cantidad Monto Trémite

- " -

e o
m om

Se selecciona el tramite: OTC-Tramites del OTC:

Indique &l rémite & aplicar

Seleccione un trémite QTC - Tramites del OTC « v

A partir de ese momento el tramite pasa a quedar sujeto de aprobacién por parte del
Coordinador del Departamento Financiero Contable, seguido lo aprueba el departamento
de administracién de presupuesto, para finalmente llegar a la Tesoreria donde se efectiian

cada uno de los pagos. Lospagos realizados en el dia quedan aplicados a partir de las 7 pm
de ese dia.

**+FIN DEL DOCUMENTO***

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