LA GACETA N°8
11 DE ENERO DEL 2008

PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

REGLAMENTO PARA LA RENDICION DE CAUCIONES
A FAVOR DEL PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

Considerando:

I.—Que el articulo 13 de la Ley de la Administracion Financiera de la Repiblica y Presupucstos Piblicos. Ley
N® 8131 de 18 de seticmbre del 2001. publicada cn el Diario Oficial La Gaceta N 198 de 16 de octubre del 2001.
dispone que "Sin perjuicio de las previsiones que deba tomar la Administracion, todo encargado de recaudar,
cusiodiar o adminisirar fondos y valores piiblicos deberd rendir garantia con cargo a su propio peculio, en fuvor de
la Hacienda Piblica o la entidad respectiva, para asegurar el correcto cumplimiento de los deberes y obligaciones
de los funcionarios. Las leves y los Reglumentos determinardn las elases y los montos de las garantias, asi como los
procedimientos aplicables a este particular, tomando en consideracion los niveles de responsabilidad, el monto
administrado y el salario del funcionario™.

I1.—Que ¢l articulo 110, inciso 1). de esa misma Ley cstablece como hecho generador de responsabilidad
administrativa “El nombramiento de un servidor con facultades de uso y disposicion de recursos piiblicos, que no
retina las condiciones exigidas por el ordenamiento juridico o los manuales v las reglamentaciones internas, o darle
al servidor posesion del cargo sin rendir previamente la caucion que ordena esta ley ",

INEL—Que el Manual de normas generales de control interno para la Contraloria General de la Repiiblica ¥ las
entidades y organos sujetos a su fiscalizacion seiiala. en la norma 4.20 que “La adminisiracion deberd velar porgue
los funcionarios encargados de recaudar, custodiar o administrar fondos v valores propiedad de la institucion,
rindan de su peculio las garantias que procedan. a favor de la Hacienda Piiblica o la institucion respectiva, de
conformidad con las disposiciones legales v técnicas vigentes ™,

Se emite el siguiente:
REGLAMENTO PARA LA RENDICION DE CAUCIONES
A FAVOR DEL PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1°—Ambito de aplicacion del Reglamento. Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento
son aplicables a los funcionarios del Patronato Nacional de la Infancia que administren. recauden y custodien fondos
o valores piiblicos o que por la naturaleza de sus funciones y responsabilidades deban caucionar.

Articulo 2°—Finalidad de la caucién. La caucién tiene como finalidad garantizar el resarcimicnto de
eventuales daios y perjuicios que ¢l caucionante ocasione al patrimonio del Patronato Nacional de la Infancia. sin
que ello limite la eventual responsabilidad civil.

Articulo 3*—Forma de rendir la caucion. La caucién en favor del Patronato Nacional de la Infancia. sélo
podra ser admitida mediante la constitucion de un seguro o péliza de fidelidad.

Articulo 4°—Deber de solventar Ia caucién. Es deber del caucionante gestionar y sufragar de su propio
peculio el costo de la garantia a favor del Patronato Nacional de la Infancia.

Articulo 5*—Momento y plazo para rendir la caucién. La caucion debe ser rendida de previo a que el
funcionario entre en posesion del cargo. Los funcionarios obligados a rendir caucion lo hardn por todo el periodo en
¢l cual cjerzan el puesto o cargo en el que fucron nombrados. Si la garantia caducare o vencicre antes del cese del
nombramiento. el funcionario deberd prorrogarla las veces neccsarias hasta que finalice cl plazo por el cual lue
nombrado. Las cauciones dadas deberdn renovarse con la debida antelacion con el fin de no dejar al descubierto dicha
garantia.

CAPITULO 1I
De los y las caucionantes

Articulo 6°—Clasificacion por nivel de responsabilidad. Deberan caucionar todos aquellos funcionarios que
recauden. custodien o administren fondos y valores pablicos. segin los siguientes niveles:
= Nivel A (Nivel gerencial).
« Nivel B (Nivel de jefaturas).
= Nivel C (Nivel operativo).

Caucionantes del nivel A. En este nivel deben rendir caucion para el ejercicio de sus cargos los Directores de
Junta Directiva. el Presidente Ejecutivo. el Gerente Técnico. el Gerente de Administracion y cualquier otro puesto
que califique dentro de este nivel.

Caucionantes del nivel B. En este nivel deben rendir caucion para el gjercicio de sus cargos. quiencs ocupen
los pucstos de Dircclores Regionales. Coordinadores o Jefes de Oficinas Locales. Coordinadores o Jefes de Oficinas
Administrativas, Coordinadores o Jefes de Programas y Departamentos, Coordinadores de Aldcas.

Cansianantor ded nived U Vp osle nivel deben rendir caucién quicues desempeiien alguna de las funeiancs

qua ge citan a continuacian:



a. Labores de tesoreria.

b. Administracion de fondos de trabajo. fondos de alimentos y aquellas cajas chicas auxiliares que sean iguales o
superiores a quinicntos mil colones.

¢. Administracion de fondos de trabajo. fondos de alimentos y aquellas cajas chicas auxiliares que scan iguales o
superiores a quinicntos mil colones.

d. labores de transferencias de recursos a personas fisicas y juridicas. tanto de naturaleza piblica como privada.

¢

Labores de compra y administracion del suministro del combustible institucional.
Que por la naturaleza de sus funciones y responsabilidades deba caucionar.

.a anterior obligacion se manticne aun cuando la nomenclatura del pucsto varie. siempre que las funciones sc
mantengan analogas.

Articulo 7°—De los funcionarios interinos. Aquellos funcionarios que de manera interina ocupen los cargos o
puestos descritos en el articulo anterior. deberan rendir caucién siempre y cuando su nombramicnto sca igual o mayor
a tres meses.

Articulo 8°—Revision del listado de puestos sujetos a caucion. El Departamento Financiero Contable. con la
participacion del Departamento de Recursos Humanos. revisard y analizard al menos una vez al afio los puestos
sujetos a caucion. considerando los siguientes aspectos:

a. La existencia en forma separada o combinada de las funciones y actividades de administrar. custodiar o
recaudar fondos y valores publicos.

b. La confiabilidad y eficacia del sistema de control interno y el grado de riesgo de acuerdo con la valoracion
realizada por la Administracion.

¢. Ll nivel de la responsabilidad. ¢l monto administrado y el salario correspondiente al caucionante.

Asimismo. el Departamento de Recursos Humanos deberd de comunicar por documento escrito o medio
electronico al funcionario o funcionaria de dicha obligacion. para que ¢ste proceda a rendir la garantia que le
corresponda dentro del plazo de veinte dias hdbiles contados a partir de dicha comunicacion.

Articulo 9°—Ajuste de la caucién. El caucionante que por algin motivo sea trasladado de un puesto a otro
que implique una nueva ubicacién en la clasificacion por niveles de responsabilidad. debera ajustar la caucion
conforme a la nueva situacion. para lo cual contara con un plazo de veinte dias habiles contados a partir de dicha
comunicacion.

Articulo 10—Cese de la obligacion a caucionar. EI deber de caucionar cesard por renuncia. despido o
traslado del funcionario del puesto o cargo a otro en el cual no se exija rendir caucion.

CAPITULO 1l
Del monto a caucionar

Articulo 11.—Caucién minima. 5l monto minimo de la garantia a favor del Patronato Nacional de la Infancia
serd de quinientos mil colones, Anualmente. el Departamento Financicro Contable. actualizard para cada nivel cl
monto por caucionar tomando como pardmetros al menos los siguientes: el nivel jerdrquico. cl nivel dc
responsabilidad. monto de recursos que se manejan y el salario del funcionario o funcionaria.

El Departamento Financicro Contable comunicard por documento escrito o por medio clectronico a los
funcionarios y luncionarias caucionantes ¢l nuevo monto de la caucién que deben rendir. para lo cual contardn con un
plazo maximo de diez dias habiles a partir dc la notificacion de dicha comunicacién. Asimismo, dicho departamento
debera comunicar al Departamento de Recursos Humanos los nuevos mantos de las garantias a efecto de que se
realice los tramites pertinentes.

Articulo 12 —Cileculo de la caucion en el nivel A. Quienes desempeficn pueslos clasificados dentro del nivel
A. deberan de rendir una caucién equivalente a un millén de colones.

Articulo 13.—Calculo de la caucién en el nivel B. Quienes desempeficn pucstos clasificados dentro del nivel
B. deberan de rendir una caucién equivalente setecientos cincuenta mil colones.

Articulo 14 —Cilculo de la caucién en el nivel C. Quiencs desempeiien puestos clasilicados dentro del nivel
C. deberan de rendir una caucién equivalente a quinientos mil colones.

CAPITULO IV

De la administracién, custodia
y ejecucién de las cauciones

Articulo 15.—Competencia. Competerd al Departamento Financiero Contable la administracion gencral de las
cauciones gue se rindan a favor del Patronato Nacional de la Infancia. Para cllo. deberd:

a. Mantener actualizados los montos de las cauciones.

b. Asesorar y recomendar a la instancia superior de ¢ste. los ajustes que se requicran con el proposito de mantener

montos de garantia apropiados.

Recibir. custodiar y verificar la efectividad de los documentos que comprucban la presentacion de garantias

por parte de los caucionantes. estableciendo para cllo los controles y medidas de seguridad pertinentes.

d. Recordar por documento cscrito o medio clectrénico. con un minimo de veinte dias habiles de anticipacion.

cuando deba renovar o actualizar la caucion. La ausencia de recordatorio no exime al caucionante de su deber

de renovacion de la caucion.

Informar al superior jerdrquico de éste y al Departamento de Recursos Humanos cualquier incumplimiento

observado en el proceso de caucion.

{. Mantener un registro actualizado de los caucionantes que conlenga al menos: nombre. puesto. tipo de garantia.
namero de poliza. grupo al que pertencce. monto asegurado. fecha de emisién y vencimiento de la garantia.
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Articulo 16—Maodificacién de parimetros. Cada tres afios a partir de la vigencia dc este Reglamento. el
Departamento Financicro Contable deberd proponer al superior jerarquico cualquier cambio en los paramctros
seiialados en el articulo 11 del presentc Reglamento. con base en un estudio previo o en su defecto. podra recomendar
que s¢ mantenga los pardmetros vigentes.

Articulo 17.—Responsabilidad por la no presentacion de la caucién. El no rendir o renovar la caucion
dentro del plazo previsto al efecto. originard al caucionante responsabilidad administrativa.

Articulo 18.—Ejecucién de la garantia. La cjecucion de la garantia debe de ir precedida de un procedimicnto
administrativo tramitado conforme al Libro Segundo de la Ley General de la Administracion Publica. en donde se
demuestre la falta del caucionante y se¢ ordene el resarcimiento de los dafios y perjuicios ocasionados al Patronato
Nacional de la Infancia. Lo anterior. sin perjuicio de otras responsabilidades administrativas. civiles y penales que
correspondan.

En el transcurso del procese de ejecucion la Administracion esta facultada para acceder a la informacion ante
las instancias que efectuaron o poseen comprobantes del tramite de la garantia.

Articulo 19.—Rige a partir de su publicacion.

Transitorio tnico—Los funcionarios que al momento de entrada cn vigencia de este Reglamento estén
obligados a caucionar. contardn con un plazo maximo dc un mes calendario para gestionar la caucion y presentar
original y una copia al Departamento Financiero Contable. asi como cualquier otra informacion que se requicra.

San José. 3 de encro del 2008.—Msc. Mario Viquez Jiméncz. Presidente Ejecutivo.—1 vez.—(391).



LA GACETA N°172
07 DE SETIEMBRE DEL 2011

PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA
JUNTA DIRECTIVA

PARA:Blanca Gutiérrez Porras, Gerente de Administracion
DE:  Junta Directiva
FECHA: 8 de agosto del 2011

Para su conocimiento y fines consiguientes. se le comunica el acuerdo tomado por la Junta Directiva del
Patronato Nacional de la Infancia en la sesion y fecha que se indica:

Sesion ordinaria 2011-032. lunes 8 de agosto del 2011, articulo 005) aparte 01). visto el oficio GA-
0576-2011. suscrito por la sefiora Blanca Gutiérrez Porras, Gerente de Administracion, se acuerda:
aprobar la propuesta de Reforma al Reglamento para la Rendicion de Cauciones a favor del PANI,
sugeridas en la presentacion realizada por la gerente de administracion con las siguientes
modificaciones:

I Articulo 7°—De los funcionarios interinos:

Aquellos funcionarios que de manera interina o transitoria ocupen los cargos o puestos descritos en el
articulo anterior, deberan rendir la caucion a favor del PANI.

. Articulo 8°—Una vez al ano el Departamento de Recursos Humanos revisara el listado de
funcionarios obligados a rendir caucion. Para ello debera de considerar entre otros aspectos lo siguiente:

A. La existencia en forma separada o combinada de las funciones y actividades de administrar,
custodiar o recaudar fondos y valores ptblicos.

B La confiabilidad y eficacia del sistema de control interno y el grado de riesgo de acuerdo con la
valoracion realizada por la administracion.

. LI nivel de la responsabilidad, monto administrado y el salario correspondiente al caucionante.
3 Articulo 11.—Caucion minima. EI monto minimo de la garantia a favor del Patronato Nacional

de la Infancia serd de quinientos mil colones. Anualmente, el Departamento de Recursos Humanos
actualizara para cada nivel el monto por caucionar tomando como parametro el nivel jerarquico. nivel de
responsabilidad. montos de recursos que maneja el caucionante y el salario del funcionario o
funcionaria. Dicha actualizacion serd comunicada por escrito a los funcionarios y funcionarias
caucionantes el nuevo monto de caucion que deben de rendir, para lo cual contaran con un plazo
maximo de diez dias habiles a partir de la notificacion de la comunicacion.

4. Articulo 15.—Competencia: sera competencia del Departamento de Recursos Humanos, la
Administracion General de las cauciones que se rindan a favor del Patronato Nacional de la Infancia, v
dicho Departamento debera de realizar lo siguiente:



A. Calcular y mantener actualizados los montos de las garantias que deben rendir los caucionantes.

B. Asesorar y recomendar a la instancia correspondiente, los ajustes que se requieran con ¢l
proposito de mantener montos de garantia apropiados.

G, Recibir, custodiar y verificar la efectividad de los documentos que comprueban la presentacion
de garantias por parte de los caucionantes, estableciendo para ello los controles y medidas de seguridad
pertinentes.

D. Recordar mediante documento escrito o medio electronico, con un minimo de veinte dias habiles
de anticipacion, cuando se debe de renovar o actualizar la caucion. la ausencia de recordatorio no exime
al caucionante del deber de renovar la caucion.

E. [nformar al superior jerarquico cualquier incumplimiento observado en el proceso de caucion,

k. Mantener un registro actualizado de los caucionantes que contenga al menos nombre. puesto que
desempeiia. tipo de garantia, namero de poliza, grupo al que pertenece, monto desglosado de la prima.
impuestos de ventas, monto asegurado. fecha de emision, y vencimiento de la garantia y estado actual en
cuanto a su vigencia.

5. Articulo 16.—Modificacion de parametros. Cada tres afios a partir de la vigencia de este Reglamento.
¢l Departamento de Recursos Humanos debera proponer al superior jerarquico cualquier cambio en los
parametros establecidos en el articulo 11 del presente Reglamento, previo a un estudio, o en su defecto
podra recomendar que se mantengan los parametros vigentes.

Como puede observarse, en resumen, las variaciones pretenden cambiar la competencia en el control de
las cauciones pasando del Departamento Financiero al Departamento de Recursos Humanos esta labor.
lgualmente. exigir como requisito indispensable en cualquier modalidad de nombramiento y periodo a
todos los puestos el deber de caucionar a favor del PANI.

Se declara acuerdo firme por unanimidad de los presentes, la votacion se realiza con cinco miembros de
Junta Directiva.



