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Introduccion

Dentro de los principales propésitos de un Manual de Procedimientos se encuentra la
basqueda de la mejora de la gestion, a través de la aplicacion de la estandarizacion y

sistematizacion de los procesos que se llevan a cabo en una organizacion.

Los manuales de procedimientos funcionan como instrumentos de la administracion para
apoyar el quehacer diario institucional. Ademas, facilitan la coordinacién, direccion,
evaluacion y control de la gestion, lo cual permite adicionalmente la consulta de estos

para una adecuada ejecucion de las labores diarias.

El presente Manual es un medio que facilita la comunicacién entre las distintas personas
funcionarias del Patronato Nacional de la Infancia, agiliza la transmision de la informacion
y define un marco de operacion para lograr que, de manera ordenada y sistematica, se

realicen las actividades que en él se presentan.

Dentro del contenido del Manual se presenta un compendio de procedimientos asociados
con la ejecucion del proceso del Departamento de Servicios Generales, incluidos los
objetivos de cada procedimiento, su alcance, la normativa asociada a este, los actores
involucrados y las responsabilidades de estos; ademas, un detalle de las definiciones y
conceptos importantes para facilitar la comprension del lector tanto del manual como de

la descripcidn narrativa y el diagrama de flujo adjuntos.
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Objetivo del Manual

El objetivo principal del Manual de Procedimientos es poder sistematizar y documentar

las principales actividades, realizadas cotidianamente, dentro del Departamento de

Servicios Generales del Patronato Nacional de la Infancia. Estos procedimientos no solo

constituyen un mecanismo de control, sino también proporcionan una herramienta para

facilitar la gestion de los distintos actores.

Objetivo del Proceso

Administrar la prestacion de servicios, por medio de la programacion, gestion y

fiscalizacion de actividades que buscan garantizar el funcionamiento del Patronato

Nacional de la Infancia.
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Procedimiento de Control de vehiculos
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Objetivo

Describir los pasos necesarios a realizar por parte de las personas trabajadoras del
Departamento de Servicios Generales del Patronato Nacional de la Infancia para
gestiona el control de los vehiculos propiedad del PANI por medio de la actualizacién

oportuna de la informacion de estos en la Base de Datos.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la elaboracion de la Base de Datos del DSG de
vehiculos institucionales, hasta la actualizacién de los vehiculos incluidos en dicha Base,
asi como la revisién e inclusion de la informacion generada mensualmente respecto a

los indicadores que componen esta.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas

trabajadoras del Departamento de Servicios Generales.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B DSG:

Le corresponde realizar la gestibn completa de actualizacion y control de la Base de

Datos del DSG de vehiculos institucionales.

Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Control de vehiculos busca brindar el apoyo necesario, para
garantizar la adecuada actualizacién de la Base de Datos del DSG de vehiculos

institucionales, esto para poder realizar el adecuado control del uso de dichos vehiculos.

Lograr lo planteado, implica la realizacion de la correspondiente obtencion de datos para

actualizar la Base de Datos y la propia actualizacion de esta.
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Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Ley N°9078, Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial.

e Ley N°9986, Ley General de Contratacién Publica y su Reglamento.

e Reglamento Interno para el uso de vehiculos del Patronato Nacional de la Infancia.

e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la

administracion superior del PANI, asi como las emitidas por los érganos competentes.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracién Publica, comprende tanto la
ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Centro Funcional: cédigo que identifica a cada unidad ejecutora, a cada cual le
asigna un nombre, segun la divisién de la estructura organica del PANI o segun la
necesidad o nombre del proyecto.

GPS: Sistema de Posicionamiento Global.

Placa AGV: Placa Agente Vendedor.

Placa Agente Vendedor: permiso que otorga el Ministerio de Obras Publicas y
Transportes (MOPT) a las agencias de vehiculos para que los autos recién

importados y vendidos puedan circular por las calles de Costa Rica.
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Placa Metélica: plancha de metal plano rectangular que identifica un vehiculo por
su tipo, mediante una combinacién de letras y nimeros que se coloca en la parte
frontal y trasera del vehiculo.

Sistema de Posicionamiento Global: sistema de radionavegacion, basado en el
espacio, el cual proporciona servicios fiables de posicionamiento, navegacion, y
cronometria gratuita e ininterrumpidamente a usuarios civiles en todo el mundo.
CGR: Contraloria General de la Republica.

DFC: Departamento Financiero Contable.

DSG: Departamento de Servicios Generales.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

UF: Unidad Funcional.




Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DSG-P-CDV-001

..'.‘

pCII‘li Proceso Servicios Generales Versién: 01

Procedimiento | Control de vehiculos Emisién: 03/09/24

Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Servicios Generales,
en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos
Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar la oportuna actualizacién de la
Matriz Vehicular del DSG.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacién del Departamento Servicios Generales, en
apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:
e Cumplir con los controles de forma anual, conforme lo programado.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de
Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion anual del debido cumplimiento de lo programado.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
01 Inicio. en el cargo de
Realizar inventario de vehiculos. Profesional
Especialista B DSG.
Elaborar Datos del DSG de vehiculos institucionales.
Esta debe incluir lo siguiente:
¢ N°de Placa.
e N°de Activo.
e N° de Motor.
e N°de VIN.
e Marca. Persona Trabajadora
e Modelo. en el cargo de -Base de Datos del
02 ~ . DSG de vehiculos
e Afio. Profesional R
e Color. Especialista B DSG. institucionales.
¢ Unidad Funcional.
¢ Informacion de GPS.
¢ Informacion de Consumo de Combustible.
e Indice de utilizacion.
e Cantidad de accidentes de transito.
e Pago de Marchamo.
Persona Trabajadora
Incluir vehiculos e informacion en Base de Datos de|en el cargo de
03 . . Lo .
Servicios Generales de vehiculos institucionales. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
04 Actualizar Datos del DSG de vehiculos institucionales. |[en el cargo de
Nota: esta actividad se realiza mensualmente. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
04-1 | Descargar informacion de sistema de GPS. en e] cargo de
Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
04-2 Actualizar informacion de GPS en Datos del DSG de|en el cargo de
vehiculos institucionales. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
Descargar informacion de sistema de control de|en el cargo de
04-3 . .
combustible. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
04-4 Actualizar informacién de consumo de combustibleen|{en el cargo de

Datos del DSG de vehiculos institucionales.

Profesional
Especialista B DSG.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
— G, . en el cargo de
04-5 | Calcular indice de utilizacion del vehiculo. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
0a-g | Actualizar indice de utilizacion en Base de Datos del|en el cargo de
DSG de vehiculos institucionales. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
04-7 | Solicitar Base de Datos de incidentes de transito. en el cargo de| -Basededatosde
Profesional incidentes de transito.
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
04-8 Actualizar informacién de accidentabilidad en Datos|en el cargo de
del DSG de vehiculos institucionales. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
04-9 | Analizar informacion de Base de Datos del DSG. en e_I cargo  de
Profesional
Especialista B DSG.
Elaborar y evidenciar a las Unidades Funcionales Persona Trabajadora
) T en el cargo de
04-10 | interesadas los principales hallazgos producto del .
analisis de la Datos del DSG. Profes_lonal
Especialista B DSG.
¢La actualizacién corresponde al tltimo mes del | Persona Trabajadora
05 afno? en el cargo de
No: Continuar en Paso N°04. Profesional
Si: Continuar en Paso N°06. Especialista B DSG.
Actualizar Pago de Marchamo Datos del DSG de Personla Trabajado(;a
06 |vehiculos institucionales. en € cargo €
Profesional

Fin.

Especialista B DSG.
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Diagrama de Flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+

11
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Objetivo

Describir los pasos necesarios a realizar, por parte de las personas trabajadoras del
Departamento de Servicios Generales del Patronato Nacional de la Infancia y de las
Unidades Funcionales de este que requieran adquirir un vehiculo, para atender la necesidad

de adquisicion de estos.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la determinacion de un requerimiento de adquisicién
de un vehiculo, hasta la realizacion de las actividades conexas a los procedimientos de
formulaciéon de presupuestos y de contratacion publica, asi como las actividades
posteriores al recibo del vehiculo adquirido para gestionar su adecuada entrega a la

Unidad Funcional solicitante de este.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Servicios Generales, asi como de las Unidades

Funcionales que gestionan al PANI.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B DSG:

Es responsable de la elaboracion del expediente digital correspondiente y la
actualizacion de este, debe gestionar la realizacion de los procedimientos de
presupuesto correspondientes para dar contenido a la adquisicién de los vehiculos y
solicitar el inicio del procedimiento de contratacion publica. Una vez adquiridos los
vehiculos, debe solicitar el plagueo de estos, coordinar la instalacion de GPS y la entrega
de la tarjeta de combustible asociada al vehiculo. Incluye el vehiculo en la Base de Datos
del DSG y gestiona la entrega del vehiculo a la Unidad Funcional solicitante. Para la
realizacion de las actividades sefialadas anteriormente puede recibir el soporte de la

Persona Trabajadora en el cargo de Técnico de Apoyo B DSG.

15



Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DSG-P-COV-002

..'.‘

pani Proceso Servicios Generales Versién: 01

Procedimiento | Compra de vehiculos Emision: 03/09/24

e Unidad Funcional:
Determina la necesidad de un requerimiento de compra de vehiculo y elabora la

justificacion de esta.

Descripcidn del procedimiento

El procedimiento de Compra de vehiculos busca brindar el apoyo necesario, para
garantizar el adecuado aprovisionamiento de estos activos en el Patronato Nacional de
la Infancia, con la finalidad de que estos sean los idoneos para su utilizacion por parte
de las diferentes unidades funcionales del Patronato, en concordancia con los

requerimientos estipulados y la normativa vigente.

Lograr lo planteado, implica la realizacién de una serie de actividades de levantamiento
de informacidn sobre los requisitos vehiculares, la presupuestacion de las adquisiciones
y la gestion del procedimiento de contratacion publica. Contempla el dotar el vehiculo
con dispositivos de control, entre otros, y la entrega de este a la Unidad Funcional
solicitante.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Ley N°9078, Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial.

e Ley N°9986, Ley General de Contratacién Publica y su Reglamento.

e Reglamento Interno para el uso de vehiculos del Patronato Nacional de la Infancia.

e Instructivo para el contratista de la Gerencia Administrativa.

e Instructivo para Unidades solicitantes y fiscalizadoras de contratos de la Gerencia

Administrativa.
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e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la
administracion superior del PANI, asi como las emitidas los 6rganos competentes, en
materia de formulacién presupuestaria.
Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprende tanto la
ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Centro Funcional: cédigo que identifica a cada unidad ejecutora, a cada cual le
asigna un nombre, segun la divisién de la estructura organica del PANI o segun la
necesidad o nombre del proyecto.

GPS: Sistema de Posicionamiento Global.

Placa AGV: Placa Agente Vendedor.

Placa Agente Vendedor: permiso que otorga el Ministerio de Obras Publicas y
Transportes (MOPT) a las agencias de vehiculos para permitir que los autos
recién importados y vendidos puedan circular por las calles de Costa Rica.

Placa Metédlica: plancha de metal plano rectangular que identifica un vehiculo por
su tipo, mediante una combinacion de letras y nUmeros que se coloca en la parte
frontal y trasera del vehiculo.

Sistema de Posicionamiento Global: sistema de radionavegacion, basado en el
espacio, el cual proporciona servicios fiables de posicionamiento, navegacion, y
cronometria gratuita e ininterrumpidamente a usuarios civiles en todo el mundo.
Tarjeta de combustible: medio de pago utilizado por el Patronato Nacional de la
Infancia para la adquisicion de combustible.

CGR: Contraloria General de la Republica.

17
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DFC: Departamento Financiero Contable.

DSG: Departamento de Servicios Generales.

EE: Entes Externos.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
UF: Unidad Funcional.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Servicios Generales,
en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos
Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con lo

establecido en el Presupuesto Anual, y la normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacién del Departamento Servicios Generales, en
apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:
e Cumplir con los controles de forma anual, conforme lo programado.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de
Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion anual del debido cumplimiento de lo programado.

19
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Descripcion del procedimiento (actividades)

NO

Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

01

Inicio.
Determinar la necesidad de adquirir un vehiculo.

Unidad Funcional.

Z

02 EIabqrgr_, oficio justificando la  necesidad  de Unidad Funcional. -Oficio de justificacion.
adquisicion.
03 | Enviar documentacion a DSG. Unidad Funcional.

04

Elaborar las solicitudes

recibidas.

expediente digital con

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

-Expediente digital

05

Realizar procedimiento Formulacién de Presupuesto
Ordinario PANI-DAP-FPO-P-001 u otro procedimiento
de presupuestacion, segun corresponda.

Nota: Dentro de la documentacién de respaldo debe
incluirse el Oficio a Gerencia Administrativa
informando los vehiculos que se van a comprar con la
justificacion y distribucion de estos.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

- Oficio a Gerencia
Administrativa

06

Realizar procedimiento Contratacién Publica PANI-
DPR-PCP-P-003.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

07

Solicitar exoneracién de pago de impuestos mediante
la plataforma Exonet del Ministerio de Hacienda.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

08

Realizar procedimiento Gestion de Seguros.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

09

Recibir vehiculos adquiridos.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

10

Solicitar plaqueo de activos para los vehiculos a DFC.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

11

Solicitar instalacién de GPS vy tarjeta de combustible a
proveedor correspondiente.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

12

Agregar vehiculo a Base de Datos del DSG.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

-Base de Datos del
DSG.
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NO

Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

13

Coordinar con Unidades Funcionales entrega del
vehiculo.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

14

Elaborar oficio de entrega del vehiculo.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

-Oficio de entrega de
vehiculo.

15

Realizar entrega del vehiculo a la Unidad Funcional
correspondiente.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

j16

Obtener firma de la Persona Trabajadora a la que se
le entrega el vehiculo.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

-Oficio de entrega del
vehiculo.

17

Recibir placas metélicas por parte del proveedor.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

-Placas metédlicas.

18

Actualizar Base de Datos del DSG con placas de
vehiculos.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

- Base de Datos del
DSG.

19

Coordinar con Unidades Funcionales entrega de
placas metalicas.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

20

Elaborar oficio de entrega de placas metdlicas.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

-Oficio de entrega de
placas metalicas.

21

Realizar entrega de placas metalicas.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

22

Obtener firma de la Persona Trabajadora, a la cual se
le entrega la placa metalica.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

23

Recibir placa AGV de los vehiculos de parte de la
Persona Trabajadora, quien recibe la placa metélica.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B DSG.

-Placa Agente
Vendedor.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
24 Entregar placas AGV a proveedor. en el cargo de

Fin.

Profesional
Especialista B DSG.
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Diagrama de Flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Inicio

Unidad Funcional

I

necesidad de
adquirir un

Determinar la

vehiculo

I

Elaborar oficio

justificando la

necesidad de
adquisicion

Enviar
documentacion
a DSG

Compra de vehiculos

Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B DSG.

I

Elaborar
expediente
digital con las
solicitudes
recibidos

Realizar
procedimiento
Formulacion de
Presupuesto
Ordinario
PANI-DAP-FPO-
P-001

Realizar
procedimiento
Contratacion
Publica
PANI-DPR-PCP-
P-003

Solicitar
exoneracion de
pago de
impuestos
mediante la
plataforma
Exonet del
Ministerio de
Hacienda

Realizar
procedimiento
Gestion de

~—> vehiculos

Seguros

)
Recibir

adquiridos

Solicitar
plaqueo de
vehiculos a DFC
—

Solicitar
instalacion de
GPS y tarjeta de
combustible a
proveedor
correspondiente
) SRR

Agregar
vehiculo a Base
de Datos del
DSG

e

Coordinar con
Unidades
Funcionales
entrega del
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-

Elaborar oficio

vehiculo

~—» laUnidad

de entrega del |——

N—

(=
Realizar entrega
del vehiculo a

Funcional
correspondiente
~—

Obtener firma
de la Persona
Trabajadora a la
que se le
entrega el
vehiculo

—

Recibir placas
metalicas por
parte del
proveedor

)

Actualizar Base
de Datos del
DSG con placas
de vehiculos

—Y

Coordinar con
Unidades

entrega de
placas metalicas
~—

Funcionales |——

)
Elaborar oficio

—P| deentrega de
placas metalicas

Realizar entrega
de placas
metalicas

S

Obtener firma
de la Persona
Trabajadora a la
que se le
entrega la placa
metalica

Recibir AGV de
los vehiculos de
parte de la
Persona
Trabajadora que
recibe la placa
metalica

Entregar placas
AGV a
proveedor




‘.‘..

pani

Macroproceso | Administrativo

Cédigo: PANI-DSG-P-PDC-003

Proceso Servicios Generales

Versién: 01

Procedimiento | Pago de derecho de circulacién de vehiculos

Emision: 03/09/24

Procedimiento de Pago de Derechos de Circulacion
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Objetivo

Identificar los pasos necesarios a realizar, por parte de las personas funcionarias del
Departamento de Servicios Generales, para efectuar el pago del derecho de circulacién
de los vehiculos propiedad del Patronato Nacional de la Infancia.

Alcance

Este procedimiento comprende desde la revision de la Base de Datos de Servicios
Generales de vehiculos institucionales, en agosto de cada afio, para determinar los
vehiculos a los que se debe realizar el pago del derecho de circulacion, hasta la solicitud
de la exoneracion del componente impuesto del ruedo del derecho, la solicitud del monto
a cancelar ante el Instituto Nacional de Seguros, la aplicacion del pago correspondiente

y, finalmente, la recepcion y distribucion de los documentos asociados.

Responsables
e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B DSG:

Debe realizar la revision de la Base de Datos de Servicios Generales de vehiculos
institucionales y, a partir de esta, determinar los vehiculos a los cuales se debe realizar
el pago del derecho de circulaciébn. Ademas, Gestiona la solicitud de exoneracion del
componente impuesto del ruedo del derecho, tramita la solicitud del monto total a
cancelar por derechos de circulacion, solicita la aplicacién del pago correspondiente.
Finalmente, recibe y distribuye los documentos asociados a las Unidades Funcionales
correspondientes. Para la realizacion de las actividades sefialadas anteriormente puede

recibir el soporte de la Persona Trabajadora en el cargo de Técnico de Apoyo B DSG.
e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DSG:

Le corresponde aprobar la gestion de exoneracion del componente impuesto del ruedo
del derecho de circulacion ante la plataforma Exonet del Ministerio de Hacienda.
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Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Pago de derecho de circulacion de vehiculos busca brindar el apoyo
necesario para garantizar que se realice el pago de este tributo de manera correcta,
asegurando el cumplimiento del Patronato Nacional de la Infancia con la normativa

vigente.

Lograr lo planteado implica la realizacion de una serie de actividades, las cuales incluyen
la validacion de los vehiculos que deben contar con dicho derecho, la solicitud de la
exoneracion pertinente para asegurar el correcto uso de los recursos del Patronato, la
determinacién del monto total a cancelar por el derecho, la coordinacion del pago
correspondiente; finalmente, la recepcion y distribucion del documento probatorio de

estar al dia con el pago de dicho derecho.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.
e Lay N°7648, Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia.

e Ley N°9078, Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

e Derecho de Circulacién: pago obligatorio de un seguro para vehiculos, que se
cancela una vez al afo al Instituto Nacional de Seguros (INS). Es un requisito
indispensable para hacer que todo conductor pueda transitar, se le llama también

“marchamo”.
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INS: Instituto Nacional de Seguros.

Instituto Nacional de Seguros: instituciébn autonoma aseguradora del Estado,

con personalidad juridica y patrimonio propios, autorizada para desarrollar la

actividad aseguradora y reaseguradora.

Unidad ejecutora: unidad administrativa a cuyo cargo esta la ejecucion o

desarrollo de una categoria programatica.

CGR: Contraloria General de la Republica.

CF: Centro Funcional.

DAP: Departamento de Administracion de Presupuesto.

DSG: Departamento de Servicios Generales.

EE: Entes Externos.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
UF: Unidad Funcional.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas 29
profesionales, designadas por la coordinacién del Departamento de Servicios Generales,

en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de
Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el oportuno pago de los
marchamos de los vehiculos propiedad del Patronato Nacional de la Infancia.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del de Departamento de Servicios
Generales, en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento

de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:
e Cumplir con los controles de forma anual, conforme lo programado.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de
Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion anual del debido cumplimiento con lo programado.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
Inicio.
Revisar Base de Datos de vehiculos 39
institucionales. Debe revisarse lo siguiente: Persona
¢ Numero de Placa. Trabajadora en el| -Base de Datos de
01 e Estatus del vehiculo: cargo de vehiculos
o Activo. Profesional institucionales.
o Dado de baja. Especialista B DSG.
o No existe fisicamente.
Nota: este proceso de inicio en agosto.
Ingresar a plataforma Exonet del Ministerio de PerSO.”a
. . g . Trabajadora en el
Hacienda y gestionar la exoneracion del impuesto
02 . o cargo de
al ruedo a los vehiculos indicados en el Paso .
N°O1 Profes_lonal
' Especialista B DSG.
Persona
Solicitar aprobacion de la gestion de exoneracion Trabajadora en el
03 o : cargo de
en plataforma Exonet del Ministerio de Hacienda. .
Profesional
Especialista B DSG.
Persona
04 Aprobar gestion de exoneracion en plataforma | Trabajadora en el
Exonet del Ministerio de Hacienda. cargo de
Coordinacion DSG.
¢ Se aprueba la gestion de exoneracién? 'I?r?arﬁg'r;a%ora en el
05 |Si: Continuar en Paso N°07. cargoj de
No: Continuar en Paso N°06. Coordinacion DSG.
. . . Persona
Comunicar observaciones a la gestion de .
” Trabajadora en el
06 |exoneracion. cargo de
Continuar en Paso N°02. Coordinacién DSG.
Persona
Gestionar aprobacion en plataforma Exonet del | Trabajadora en el
07 S )
Ministerio de Hacienda. cargo de
Coordinacion DSG.
Persona
Recibir aprobacibn de Departamento de Trabajadora en el
08 , L ; cargo de
Exoneraciones del Ministerio de Hacienda. .
Profesional

Especialista B DSG.
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N° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
¢ Se recibe la aprobacion de la totalidad de las Perso_na
. e Trabajadora en el
og |exoneraciones solicitadas? cargo de
Si: Continuar en Paso N°011. . a1
No: Continuar en Paso N°10 Profesllonal
' ) Especialista B DSG.
Persona
. ., Trabajadora en el
Realizar subsanacion de los casos no aprobados
10 ; N cargo de
Continuar en Paso N°02. .
Profesional
Especialista B DSG.
Elaborar archivos planos en formato .txt con los | Persona
vehiculos que se encuentran al dia con el pago | Trabajadora en el
11 |anterior del derecho de circulacion. cargo de -Archivo plano.
Nota: cada archivo puede contener un maximo de | Profesional
200 vehiculos. Especialista B DSG.
Persona
) . . .| Trabajadora en el
¢, Se cuenta con vehiculos que no estén al dia
12 en el pago? cargo de
' Profesional
Especialista B DSG.
Elaborar archivos planos en formato .txt con los | Persona
vehiculos que no se encuentran al dia con el pago | Trabajadora en el
13 |anterior del derecho de circulacion. cargo de -Archivo plano.
Nota: Cada archivo puede contener un maximo | Profesional
de 200 vehiculos. Especialista B DSG.
Enviar archivos en formato plano al correo
designado por el Instituto Nacional de Seguros | Persona
para este fin. Trabajadora en el
14 | Nota: el envio de archivos se realiza el dia que el | cargo de
Instituto Nacional de Seguros inicia el cobro de los | Profesional
derechos de circulacion. Toda la comunicacion | Especialista B DSG.
adicional se realiza por medio de este correo.
Persona
15 Recibir listado de detalle de monto a cancelar por '(I:';?ggjadora en dil -Listado de detalle
vehiculo. . monto a cancelar.
Profesional
Especialista B DSG.
Persona
Validar que el listado incluya todos los vehiculos '(I:';?bgjadora en deel
incluidos en los archivos planos. 90
Profesional
Especialista B DSG.
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N° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
¢El listado incluye todos los vehiculos Perso_na
{ . i Trabajadora en el
incluidos en los archivos planos?
16 . ) 5 cargo de
Si: Continuar en Paso N°18. . 39
No: Continuar en Paso N°17 mees.'of‘a'
' ) Especialista B DSG.
Persona
Solicitar correcciéon al Instituto Nacional de|Trabajadora en el
17 |Seguros. cargo de
Continuar en Paso N°15. Profesional
Especialista B DSG.
- Persona
Solicitar reserva de recursos para el pago de los .
: 9 ! Trabajadora en el
18 derechps. de circulacion, aplicando el cargo de
procedimiento PANI-DAP-ILP-P-012 tosional
“Programacion de requerimientos de recursos” Pro esiona
" | Especialista B DSG.
Persona
Solicitar pago de derechos de circulacion, |Trabajadora en el
19 |aplicando el procedimiento PANI-DAP-ASP-P-|cargo de
010 “Aplicacién de solicitudes de pago”. Profesional
Especialista B DSG.
Persona
Recibir comprobante de pago realizado de parte Trabajadora en el -Comprobante de
20 cargo de
del DAP. . pago.
Profesional
Especialista B DSG.
Persona
Enviar a Instituto Nacional de Seguros Trabajadora en el
21 . cargo de
comprobante de pago realizado. .
Profesional
Especialista B DSG.
Persona
Recibir notificaciéon del Instituto Nacional de|Trabajadora en el .,
- -Notificacion de pago
22 |Seguros, esta debe indicar que el pago fue|cargo de :
; . . aplicado.
aplicado a cada vehiculo. Profesional
Especialista B DSG.
persona -Derecho de
Realizar retiro de derechos de circulacion, recibos | Trabajadora en el . g
. o : circulacion.
23 |y pegatinas en Oficinas Centrales del Instituto |cargo de “Recibo
Nacional de Seguros. Profesional g
-Pegatina.

Especialista B DSG.
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N° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
Persona
Comunicar a Direcciones Regionales o Unidades | Trabajadora en el
24 |Funcionales que realicen el retiro de los|cargo de
documentos en las Oficina del DSG. Profesional 33
Especialista B DSG.
Elaborar oficio de entrega derechos de
circulacion, recibos y pegatinas, que incluya lo
siguiente.
e Detalle de los vehiculos a los cuales
cancel6 el derecho de circulacion.
e Vehiculos a los cuales se les cancel6 el
derecho de circulacion, pero este no fue | Persona
entregado por el INS al no contar con RTV. | Trabajadora en el
25 e Detalle de las multas cobradas en el|cargo de| -Oficio de entrega.
derecho de circulacion para su respectiva | Profesional
gestién de cobro por parte de la Unidad | Especialista B DSG.
Funcional.
Nota: en el caso de los vehiculos que no cuenten
con RTV, la Unidad Funcional debe coordinar la
obtencién de esta pruebay, posteriormente, debe
realizar el retiro del derecho de circulacion y
pegatinas ante el INS.
Realizar entrega de derechos de circulacion, |Persona
recibos y pegatina, acompanado del Oficio de|Trabajadora en el
26 |entrega. cargo de
Nota: debe obtenerse copia de recibido de la|Profesional
documentacion y Oficio de entrega. Especialista B DSG.
Documentar en expediente y actualizar estado de Persqna
. i Trabajadora en el| -Base de Datos de
27 dere,:cho d_e (_:erl_JIaC|on en Base de Datos de cargo de vehiculos
vehiculos institucionales. . R
Profesional institucionales.

Fin.

Especialista B DSG.
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Diagrama de flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Pago de derechos de circulaciéon

Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B DIM

Recibir
aprobacion de

Revisar Base de Departamento

Datos de

de

- Exoneraciones
vehiculos

institucionales

Agosto de iSe recibe la
cada afo aprobacion de la Elaborar
totalidad de las archivos planos
exoneraciones en formato .txt
solicitadas?
No

:Se cuenta con
vehiculos que no
estén al diaen el

pago?

Gestionar la
exoneracion del
impuesto al

ruedo en Exonet Realizar
. o subsanacion de
los casos no

aprobados O Elaborar archivo
plano en

formato .txt con

vehiculos que no

tienen al dia el
pago anterior

Solicitar
aprobacion de la
gestion de
exoneracion

s

Enviar archivos
en formato
plano

Continuar en 2

Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacién DSG

Aprobar gestion
de exoneracion
en plataforma

Exonet

:Se aprueba la
gestion de
exoneracion?

Comunicar
observaciones a
la gestion de
exoneracion

Gestionar
aprobacion en
plataforma
Exonet
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. s

Pago de derechos de circulacion

Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B DIM

Inicio 2

¢El listado incluye

todos los vehiculos
incluidos en los
archivos planos?

Enviar archivos

en formato
plano

Recibir listado
de detalle de

monto a
cancelar por
vehiculo

-

Validar que el
listado incluya
todos los
vehiculos
incluidos en los

archivos planos

No

Solicitar
correccion al
Instituto
Nacional de
Seguros

Si

|

Aplicar
procedimiento
PANI-DAP-ILP-P
-012
“Programacion
de
requerimientos
de recursos”

H

Aplicar
procedimiento
PANI-DAP-ASP-

P-010
“Aplicacion de
solicitudes de

pago”

i

Recibir
comprobante de
pago realizado
de parte del DAP

H

Enviar a
Instituto
Nacional de
Seguros
comprobante de
pago realizado

F

Recibir
notificacion del
Instituto
Nacional de
Seguros que el
pago fue
aplicado a cada
vehiculo

~——P1  circulacion,

Realizar retiro
de derechos de

recibos y
calcomanias

Comunicar a

Direcciones

Regionales o
Unidad

Elaborar oficio
de entrega
derechos de
circulacion

Realizar entrega
de derechos de

circulacion

Documentar en
expediente y
actualizar
estado de
derecho de
circulacion en
Base de Datos

Fin
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Objetivo

Identificar los pasos necesarios a realizar, por parte de las personas funcionarias del
Departamento de Servicios Generales, para realizar el pago del combustible consumido
por los vehiculos propiedad del Patronato Nacional de la Infancia.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la determinacion de la proyeccion de consumo de
combustible mensual y la reserva de los recursos necesarios para realizar el paso de
este, hasta la validacién de las facturas a pagar, la gestion de los movimientos bancarios
necesarios para dar contenido a las cuentas a las que se aplica el pago y, finalmente, la
ejecucién del pago correspondiente.

Responsables
e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B DSG:

Es responsable de realizar la proyeccion de gasto de combustible cada mes y reservar

los recursos necesarios.

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DSG:

Es responsable de realizar el traslado de los recursos mediante movimiento bancario.
e Personatrabajadoraen el cargo de Técnico de apoyo B DSG:

Le corresponde recibir la liquidacion de facturas de combustible de parte de las Unidades
Funcionales y obtener el archivo Reporte de transacciones de gasto de combustible,
debe validar la congruencia entre estos, una vez realizada dicha verificacion, aprueba la
liquidacién de facturas de combustible. Solicita el traslado de fondos necesario para
realizar los pagos, gestiona la transferencia correspondiente a estos pagos y solicita ante

la Unidad de Tesoreria el reintegro de los recursos a la cuenta bancaria del PANI.
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e Unidad Funcional:

Es responsable de realizar las subsanaciones en la liquidacion de facturas, cuando
corresponda.

e Tesoreria:

Le corresponde realizar el reintegro de fondos a la cuenta bancaria del PANI.

Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Control de consumo de combustible busca brindar el apoyo
necesario para garantizar el adecuado pago de las facturas, asociadas con el
combustible consumido por cada vehiculo propiedad del Patronato Nacional de la

Infancia, en concordancia con los requerimientos estipulados.

Lograr lo planteado implica la realizacion de una serie de actividades de proyeccion del
consumo esperado, la reserva de los recursos necesarios, validacion de la facturacion
correspondiente y gestion de los movimientos pertinentes para poder realizar los pagos

asociados a estas facturas.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de
Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Ley N°9078, Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial.

e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la

administracion superior del PANI, asi como las emitidas los 6rganos competentes.
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Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

e Facturaelectronica: comprobante electronico que respalda la venta de bienes y
la prestacién de servicios, el cual debe ser generado, expresado y transmitido en
formato electrdnico, en el mismo acto de la compraventa o prestacion del servicio.

e Unidad ejecutora: unidad administrativa a cuyo cargo esta la ejecucion o
desarrollo de una categoria programatica.

e CF: Centro Funcional.

e DAP: Departamento de Administracion de Presupuesto.

e DSG: Departamento de Servicios Generales.

e PANI: Patronato Nacional de la Infancia.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinaciéon del Departamento de Servicios Generales,

en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de

Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la

liquidacion mensual de combustible por Unidad Funcional.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del de Departamento de Servicios
Generales, en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento

de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los controles de forma mensual, conforme lo programado;
asegurando que todas las regiones o Unidades Funcionales cuenten con la

disponibilidad presupuestaria para la compra correspondiente.

Evaluacion

Para la evaluacién del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion semestral del debido cumplimiento con lo programado.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
. Persona
Inicio. Trabajadora en el
Proyectar gasto de combustible del proximo mes. -Proyeccion de gasto'
01 i . . e cargo de :
Nota: esta actividad se realiza durante la Gltima la fesional de combustible.
semana del mes Pro esiona
) Especialista B DSG.
Persona
Reservar los recursos a utilizar el préximo mes | Trabajadora en el
02 |por medio del procedimiento “Programacion de |cargo de
requerimientos de recursos”. Profesional
Especialista B DSG.
Recibir liquidacion de facturas de combustible de Persqna -Liquidacion de
: : . trabajadora en el
03 |parte de las Unidades Funcionales, por medio del - facturas de
. puesto de Técnico .
sistema SIGAF. combustible.
de apoyo B DSG.
Descargar archivo Reporte de transacciones de Persqna -Reporte de
: trabajadora en el .
04 |gasto de combustible de la empresa contratada q - transacciones de
ara este fin puesto de Técnico gasto de combustible
b ' de apoyo B DSG.
Validar total de liquidacion de facturas de |Persona
combustible por Unidad Funcional, respecto al|trabajadora en el
05 : -
Reporte de transacciones de gasto de|puesto de Técnico
combustible. de apoyo B DSG.
¢,Coinciden los totales por Unidad Funcional? Persqna
iy X R trabajadora en el
06 |Si: Continuar en Paso N°09. L
No: Continuar en Paso N°07 puesto de Técnico
' ) de apoyo B DSG.
Rechazar la liquidacibn de facturas de |Persona
07 combustible de parte de la Unidad Funcional |trabajadora en el
indicando, en caso de conocerse, la razén de la|puesto de Técnico
diferencia. de apoyo B DSG.
Realizar subsanacion. . .
08 Continuar en Paso N°03. Unidad Funcional.
Persona
09 Aprobar liquidacion de facturas de combustible |trabajadora en el
por Unidad Funcional en sistema SIGAF. puesto de Técnico
de apoyo B DSG.
Solicitar a Coordinacion DSG trasladar fondos de Persqna
: : . trabajadora en el
10 |cuenta bancaria a cuenta de Unidad Funcional en

sistema de proveedor.

puesto de Técnico
de apoyo B DSG.
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N° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
Persona
11 Solicitar a Unidad Tesoreria reintegro de los |trabajadora en el
recursos a cuenta bancaria. puesto de Técnico
de apoyo B DSG. 3
12 |Realizar reintegro a cuenta bancaria PANI. Unidad . de
Tesoreria.
Persona
13 Realizar transferencia a Unidad Funcional desde |trabajadora en el
cuenta en sistema de proveedor. puesto de Técnico
de apoyo B DSG.
Persona
Actualizar Base de Datos DSG. Trabajadora en el
14 . cargo de
Fin. .
Profesional

Especialista B DSG.
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Diagrama de flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Actualizar Base
de Datos DSG
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archivo Reporte
de transacciones
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facturas de
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Unidades
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liquidacion de
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transac

¢Coinciden los
totales por
Unidad
Funcional?

No
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Objetivo

Establecer los pasos a seguir para la adecuada fiscalizacion del servicio de dispositivos
GPS, utilizados en los vehiculos propiedad del Patronato Nacional de la Infancia.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la recepcion de un aviso de inactividad del Servicio de
GPS respecto a un vehiculo propiedad del PANI, la coordinacién para la validacion de
esta situacion por parte de la Persona Funcionaria responsable del vehiculo, la
realizacion de esta y la comunicacion del estado del GPS a la Persona Trabajadora en
el cargo de Profesional Especialista B DSG. El posterior aviso al proveedor del servicio
del estado del GPS y la recepcion del informe de subsanacion aplicada por parte de dicho

proveedor. Finalmente, se documenta en la Base de Datos de vehiculos del DSG.

La lectura y aplicacién de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Servicios Generales.

Responsables
e Jefatura de Unidad Funcional:

Debe solicitar a la persona funcionaria responsable del vehiculo que revise el
funcionamiento correcto del GPS a solicitud de la Persona Trabajadora en el cargo de

Profesional Especialista B DSG.
e Persona Trabajadoraen el cargo de Profesional Especialista B DSG:

Es responsable de la recepcion y atencion de comunicados de no funcionamiento del
GPS por parte del proveedor del servicio, debe solicitar la revision del estado del GPS a
la Jefatura de Unidad Funcional correspondiente. Una vez recibida la respuesta del

estado del dispositivo debe solicitar al proveedor la subsanacion necesaria en caso de
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corresponder. Finalmente debe documentar lo realizado en la Base de Datos de
Vehiculos del DSG.

e Persona Funcionaria responsable del vehiculo

Tiene como responsabilidad revisar el estado del GPS y comunicarlo a la Persona
Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B DSG.

Descripcién del procedimiento

El procedimiento de Fiscalizacion del servicio de GPS describe una serie de pasos
necesarios para garantizar el correcto funcionamiento de dichos dispositivos en en los

vehiculos propiedad del PANI.

Para lograr lo descrito anteriormente planteado, se necesita la realizacion de una serie
de actividades, tales como la recepcion y trdmite de avisos de no funcionamiento de los
dispositivos por parte del proveedor, la coordinacién y ejecucion de la revision del
dispositivo por parte de la Persona Usuaria del vehiculo, la solicitud de subsanacion por
parte del proveedor del servicio en caso de requerirse y finalmente la documentacion de
lo realizado en la Base de Datos de vehiculos de DSG.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Ley N°9078, Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial.
e Ley N°9986, Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento.

e Reglamento Interno para el uso de vehiculos del Patronato Nacional de la Infancia.

48



..'.‘

pani

Macroproceso

Administrativo

Cédigo: PANI-DSG-P-FGP-005

Proceso

Servicios Generales

Versién: 01

Procedimiento

Fiscalizacion de Servicio de GPS

Emision: 03/09/24

Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la

administracion superior del PANI, asi como las emitidas los 6rganos competentes.

Co

nceptos

e Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya

observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprende tanto la

ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los

principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

e Centro Funcional: codigo que identifica a cada unidad ejecutora, a cada cual se

le asigna un nombre, segun la division de la estructura organica del PANI o segun

la necesidad o nombre del proyecto.

e GPS: Sistema de Posicionamiento Global.

e Sistema de Posicionamiento Global: sistema de radionavegacién, basado en

el espacio, que proporciona servicios fiables de posicionamiento, navegacion, y

cronometria gratuita e ininterrumpidamente a usuarios civiles en todo el mundo.

e DSG: Departamento de Servicios Generales.

e GA: Gerencia de Administracion.

e JD: Junta Directiva.

e PANI: Patronato Nacional de la Infancia.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinaciéon del Departamento de Servicios Generales,

en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de
Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la

normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacién del Departamento Servicios Generales, en
apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los controles de forma trimestral, sobre la normativa vigente interna u

otra normativa aplicable.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion periddica de la debida actualizacion de la Base de Datos.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inici Persona Trabajadora
nicio.
01 |Recibir alerta de inactividad del Servicio de GPS|S" e_I cargo  de
respecto a un vehiculo P“’fes."’f‘a'
' Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
02 Enviar correo a Jefatura correspondiente indicando|en el cargo de
inactividad del Servicio. Profesional
Especialista B DSG.
) i ~ |Jefatura de Unidad
03 Indlcar_a persona responsable del vehiculo que revise | fncional.
el funcionamiento correcto del GPS.
Persona Funcionaria
04 |Revisar funcionamiento correcto del GPS. responsable del
vehiculo.
¢El GPS esta funcionando correctamente? Persona Funcionaria
05 |No: Continuar en Paso N°10. responsable del
Si: Continuar en Paso N°06. vehiculo.
Comunicar correcto funcionamiento a Persona|Persona Funcionaria
06 |Trabajadora en cargo de Profesional Especialista B |responsable del
DSG. vehiculo.
Persona Trabajadora
07 Notificar correcto funcionamiento del GPS a proveedor |en el cargo de
del servicio. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
Documentar en Base de Datos de vehiculos del DSG.|en el cargo de| -Base de Datos de
08 . . .
Fin. Profesional vehiculos del DSG
Especialista B DSG.
Comunicar incorrecto funcionamiento a Persona |Persona Funcionaria
09 |Trabajadora en cargo de Profesional Especialista B |responsable del
DSG. vehiculo.
Persona Trabajadora
10 Notificar incorrecto funcionamiento del GPS a|en el cargo de
proveedor del servicio. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
11 | Recibir respuesta con subsanacién aplicada. en e] cargo  de -Informe Q,e
Profesional subsanacion
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
Documentar en Base de Datos de vehiculos del DSG.|en el cargo de| -Base de Datos de
12 : . .
Fin. Profesional vehiculos del DSG
Especialista B DSG.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

Subproceso

Grupo intermedio de actividades

Cédigo: PANI-DSG-P-FGP-005
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Objetivo

Establecer los pasos a seguir para el adecuado pago del servicio de dispositivos GPS,
utilizados en los vehiculos propiedad del Patronato Nacional de la Infancia.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la programacion de los recursos requeridos para el
pago del servicio de GPS, brindado al Patronato Nacional de la Infancia, por medio de la
aplicacién del Procedimiento de Programacion de requerimiento de recursos PANI-DAP-
ILP-P-012, hasta la recepcién y validacion del contenido de la factura correspondiente al
cobro del servicio de GPS, la aprobacion de la factura y la gestion del pago de esta por
medio del Procedimiento de aplicacion de solicitudes de pago PANI-DAP-ASP-P-010.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas

trabajadoras del Departamento de Servicios Generales.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DSG:

Es responsable tanto de aprobar la factura correspondiente al cobro del servicio de GPS

para los vehiculos propiedad de PANI, asi como del Oficio de Solicitud de Pago.
e Personatrabajadoraen el cargo de Técnico de apoyo B DSG:

Debe gestionar la programacion de los recursos necesarios para realizar el pago
mensual del servicio de GPS, una vez recibida la factura correspondiente, debe validar
el contenido de la misma. Posteriormente, le corresponde elaborar el Oficio de Solicitud
de Pago y solicitar la aprobacion de este y de la factura a la Persona Trabajadora en el
cargo de Coordinacion DSG. Finalmente, debe realizar el Procedimiento de aplicacion
de solicitudes de pago PANI-DAP-ASP-P-010.
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Descripcidn del procedimiento

El procedimiento de Pago de GPS describe una serie de pasos necesarios para

garantizar la correcta cancelacion del monto facturado por este servicio.

Para lograr lo descrito anteriormente planteado, se necesita la realizacion de una serie

de actividades, tales como la reserva de los recursos para realizar dicho pago, la

validacion del contenido de la factura, la solicitud de la aprobacion de este a la

Coordinacion del DSG vy, finalmente, la realizacion del pago correspondiente.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Ley N°9078, Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial.

e Ley N°9986, Ley General de Contratacién Publica y su Reglamento.

¢ Reglamento Interno para el uso de vehiculos del Patronato Nacional de la Infancia.

e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la

administracion superior del PANI, asi como las emitidas los 6rganos competentes.

Conceptos

Blogue de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprende tanto la
ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los

principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.
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Centro Funcional: cédigo que identifica a cada unidad ejecutora, a cada cual se
le asigna un nombre, segun la division de la estructura organica del PANI o segun
la necesidad o nombre del proyecto.

GPS: Sistema de Posicionamiento Global.

Sistema de Posicionamiento Global: sistema de radionavegacion, basado en
el espacio, que proporciona servicios fiables de posicionamiento, navegacion, y
cronometria gratuita e ininterrumpidamente a usuarios civiles en todo el mundo.
DSG: Departamento de Servicios Generales.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinaciéon del Departamento de Servicios Generales,

en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de
Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la

normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacién del Departamento Servicios Generales, en
apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los controles de forma trimestral, sobre la normativa vigente interna u

otra normativa aplicable.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion perioddica de la debida gestiéon de los pagos.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inici Persona trabajadora
niclo. en el cargo de

01 |Aplicar Procedimiento de Programacion de

requerimiento de recursos PANI-DAP-ILP-P-012.

Técnico de apoyo B
DSG.

Persona trabajadora
en el cargo de

02 |Recibir Factura por parte de proveedor. Técnico de apoyo B -Factura.
DSG.
Persona trabajadora

03 | Agregar factura a expediente. en el cargo de -Expediente.

Técnico de apoyo B
DSG.

04

Validar que la factura se encuentre acorde a lo
requerido.

Persona trabajadora
en el cargo de
Técnico de apoyo B
DSG.

05

¢Validar que la factura se encuentre acorde a lo
esperado?

No: Continuar en Paso N°06.

Si: Continuar en Paso N°07.

Persona trabajadora
en el cargo de
Técnico de apoyo B
DSG.

06

Solicitar nota crédito.
Continuar en Paso N°02.

Persona trabajadora
en el cargo de
Técnico de apoyo B
DSG.

-Nota de crédito.

07

Elaborar Oficio de Solicitud de Pago.

Persona trabajadora
en el cargo de
Técnico de apoyo B
DSG.

-Oficio de solicitud de
pago.

08

Solicitar a Coordinacion DSG aprobacion al Oficio de
Solicitud de Pago y a la factura.

Persona trabajadora
en el cargo de
Técnico de apoyo B
DSG.

09

Aprobar factura.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacién DSG.

10

¢ Se aprueba la factura?
No: Continuar en Paso N°06.
Si: Continuar en Paso N°11.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacién DSG.

11

Aprobar el Oficio de Solicitud de Pago.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacién DSG.

12

¢, Se aprueba el oficio?
No: Continuar en Paso N°13.
Si: Continuar en Paso N°14.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacién DSG.




*-_.& Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DSG-P-GPS-006
%2
pCII‘Ii Proceso Servicios Generales Versién: 01
oz Procedimiento | Pago de GPS Emision: 03/09/24
N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
. . Persona Trabajadora
Indicar observaciones.
13 Continuar en Paso N°07 en el cargo de
' Coordinacion DSG.
Aplicar Procedimiento de aplicacion de solicitudes de Er?rsogla té:?%ado(;:
14 | pago PANI-DAP-ASP-P-010. .. 9
; Técnico de apoyo B
Fin. DSG
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Diagrama de flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Aplicar
Procedimiento de

Programacion de
requerimiento de
recursos
PANI-DAP-ILP-P-

Inicio

Recibir Factura
por parte de
proveedor

1

Agregar factura
a expediente

—

Validar que la
factura se
encuentre
acorde a lo

requerido

;La factura se
encuentre
acorde a lo

esperado?

Solicitar nota
crédito

Persona trabajadora en el cargo de Técnico de apoyo B DSG

Aplicar
Procedimiento
de aplicacion
de solicitudes
de pago
PANI-DAP-ASP-
P-010

Gestién de Pago de servicio de GPS

 E——re————
Solicitar a
Coordinacion
DSG aprobacion
al Oficioyala
factura ’
e Fin

Aprobar factura

Elaborar Oficio
de Solicitud de
Pago

:Se aprueba la
factura?

;Se aprueba el
oficio?

Aprobar el oficio

Persona Trabajadora en el cargo de Coordinaciéon DSG

Indicar
observaciones
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Procedimiento de Atencidn de incidentes vehiculares
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Objetivo

Describir los pasos necesarios a realizar, por parte de las personas del Departamento de
Servicios Generales del Patronato Nacional de la Infancia y de las Unidades Funcionales de

este, para realizar la atencion posterior a un incidente vehicular.

Alcance

Este procedimiento abarca desde el envio de la documentacién del incidente al
Departamento de Servicios Generales, la determinacion del taller que llevara a cabo la
reparacion del vehiculo, hasta la tramitologia para la aplicacion de la pdéliza
correspondiente al vehiculo, la recepcién del vehiculo y la liquidacion de las facturas
asociadas.

La lectura y aplicacién de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Servicios Generales, asi como de las Unidades

Funcionales que gestionan al PANI.

Responsables
e Persona Trabajadora PANI:

Le corresponde enviar un correo electronico con la documentacion del incidente.
e Personatrabajadoraen el puesto de Profesional Especialista B DSG:

Es responsable de elaborar el expediente del incidente, debe determinar el Taller que
realizard la reparacion, debe tramitar el envio de los documentos tanto al taller como al
proveedor de la péliza para hacer que este realice la propuesta indemnizatoria. Debe
solicitar el visto bueno de satisfaccion a la Unidad Funcional respecto a la reparacion
realizada. En caso de ser necesario, debe determinar el monto a cancelar al Taller. Para
la realizacion de las actividades sefialadas anteriormente puede recibir el soporte de la

Persona Trabajadora en el cargo de Técnico de Apoyo B DSG.
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e Unidad Funcional:

Es responsable de notificar del incidente y enviar la documentacién respectiva al DSG,
debe dar el seguimiento al envio de la solicitud de documentos, por parte del Taller que
realizara la reparacion del vehiculo, asi como trasladar las facturas y resolucién en caso
de existir al Departamento de Servicios Generales. Debe trasladar el vehiculo hacia y

desde el Taller. Debe realizar las coordinaciones necesarias con el Taller seleccionado.

Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Atencion de incidentes vehiculares busca brindar el apoyo
necesario, para garantizar la adecuada utilizacion de las pélizas de los vehiculos
propiedad del Patronato Nacional de la Infancia, asi como asegurar una correcta
reparacion de dichos vehiculos, en concordancia con los requerimientos estipulados y la

normativa vigente.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Ley N°9078, Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial.

e Ley N°8653, Ley Reguladora del Mercado de Seguros.

e Reglamento Interno para el uso de vehiculos del Patronato Nacional de la Infancia.

e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la
administracion superior del PANI, asi como las emitidas por los 6rganos
competentes.
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Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprende tanto la
ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Centro Funcional: cédigo que identifica a cada unidad ejecutora, a cada cual le
asigna un nombre, segun la divisién de la estructura organica del PANI o segun la
necesidad o nombre del proyecto.

Incidente vehicular: es el que ocurre sobre la via y se presenta subita e
inesperadamente, determinado por condiciones Yy actos irresponsables
potencialmente previsibles, atribuidos a factores humanos, vehiculos
preponderantemente automotores, condiciones climatoldgicas, sefializacion y
caminos.

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DSG: Departamento de Servicios Generales.

GA: Gerencia de Administracion.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.

66



Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DSG-P-AIV-007

..'.‘

pCII‘li Proceso Servicios Generales Versién: 01

Procedimiento | Atencidn de incidentes vehiculares Emisién: 03/09/24

Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinaciéon del Departamento de Servicios Generales,
en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de
Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la

normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacién del Departamento Servicios Generales, en
apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:
e Cumplir con los controles de forma anual, conforme a lo ejecutado.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de
Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion periddica del cumplimiento de lo establecido.
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Descripcion del procedimiento (actividad)
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio Persona Trabajadora -
01 Enviar. correo con documentacion sobre el incidente PANIy Encargado de -Documentacion.
" | Unidad Funcional.
Persona trabajadora
02 |Elaborar expediente fisico y digital del incidente. en e! puesto  de -Expediente.
Profesional
Especialista B DSG.
Persona trabajadora
Determinar taller proveedor del PANI méas cercano a|en el puesto de
03 \ : !
la Unidad Funcional. Profesional
Especialista B DSG.
Persona trabajadora
04 Enviar correo electrénico, indicando la asignaciéon del |en el puesto de
taller para la atencion del vehiculo. Profesional
Especialista B DSG.
Persona trabajadora
Indicar al taller que debe solicitar los documentos ala|en el puesto de
05 )
DSG. Profesional
Especialista B DSG.
¢ Se recibe respuesta del taller? zr?rsoer:a I;Lit;?éadoég
06 |No: Continuar en Paso N°07. .
Si: Continuar en Paso N°10. Profes_lorjal
Especialista B DSG.
07 | Dar seguimiento al envio de solicitud de documentos. | Unidad Funcional.
¢El Taller realiza la solicitud?
08 |No: Continuar en Paso N°09. Unidad Funcional.
Si: Continuar en Paso N°10.
Descartar Taller. . .
09 Continuar en Paso N°03. Unidad Funcional.
Persona trabajadora
10 | Enviar documentos y boleta de estimacion de dafios. en e! puesto  de | -Boleta de e~st|ma0|on
Profesional de dafios.
Especialista B DSG.
Persona trabajadora
11 | Recibir documento de avalio de parte del INS. en e! puesto  de -Avaldo.
Profesional
Especialista B DSG.
i . . . - Persona trabajadora
¢El monto del avalto permite aplicar la pdliza? en el puesto de
12 |No: Continuar en Paso N°13. .
Si: Continuar en Paso N°17. Profes_lonal
Especialista B DSG.
Persona trabajadora
13 | Recibir Oficio de desestimacion de parte del INS. en e! puesto  de -Of|(_:|o d‘?,
Profesional desestimacion.

Especialista B DSG.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona trabajadora
14 Indicar por medio de Oficio a Unidad Funcional|en el puesto de
desestimacion del avaluo. Profesional
Especialista B DSG.
Persona trabajadora
Recibir copia de las facturas de la reparacion de parte |len el puesto de
15 . -Factura.
del taller. Profesional
Especialista B DSG.
Persona trabajadora
16 |Actualizar expediente. en el puesto de -Expediente.
Profesional
Especialista B DSG.
17 |Trasladar vehiculo a Taller para su reparacion Unidad Funcional
Persona trabajadora
18 Recibir para firma Propuesta indemnizatoria|en el puesto de -Propuesta
debidamente completada de parte del Taller. Profesional indemnizatoria.
Especialista B DSG.
Persona trabajadora
19 |Validar contenido de la Boleta indemnizatoria. en e! puesto  de
Profesional
Especialista B DSG.
cLa Boleta indemnizatoria se encuentra|Persona trabajadora
20 correctamente completada? en el puesto de
No: Continuar en Paso N°21. Profesional
Si: Continuar en Paso N°22. Especialista B DSG.
Persona trabajadora
o1 |Solicitar subsanacion del Taller. Err]ofeg:ongluesm de
Continuar en Paso N°18. Especialista B DSG.
Persona trabajadora
22 Solicitar visto bueno de satisfaccién de reparacion al|en el puesto de -Visto bueno de
conductor que retir6 el vehiculo del Taller. Profesional satisfaccion.
Especialista B DSG.
Persona trabajadora
23 Recibir visto bueno de satisfaccion de reparacion del|en el puesto de
conductor. Profesional
Especialista B DSG.
Persona trabajadora
o Recibir Hoja de Liquidacion y todas las facturas de|en el puesto de| -Hoja de Liquidacion
parte del Taller. Profesional -Factura.
Especialista B DSG.
Persona trabajadora
o5 Determinar monto correspondiente a cancelar al|en el puesto de
Taller. Profesional

Especialista B DSG.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona trabajadora
26 Realizar procedimiento Aplicacion de solicitudes de|en el puesto de
pago PANI-DAP-ASP-P-010. Profesional
Especialista B DSG.
¢El incidente se resolvié en instancia judicial?
27 |No: Continuar en Paso N°29. Unidad Funcional.
Si: Continuar en Paso N°28.
28 | Enviar copia de resolucién a DSG. Unidad Funcional. -Resolucion.
Persona trabajadora
29 |Actualizar expediente. en el puesto de -Expediente.
Profesional
Especialista B DSG.
Remitir resolucion en firme y documentacion conexa a | Persona trabajadora
Asesoria Juridica para realizar arreglo de pago. en el puesto de
30 |Nota: En caso de no resolverse por medio de via|Profesional
administrativa, debe elevarse a la instancia interna | Especialista B DSG.
correspondiente para la resolucion final del caso.
Persona trabajadora
31 |Recibir arreglo de pago de parte de Asesoria Juridica. en e! puesto  de
Profesional
Especialista B DSG.
Persona trabajadora
Actualizar expediente. en el puesto de
32 ) )
Fin. Profesional
Especialista B DSG.
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Diagrama de Flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Objetivo

Establecer los pasos a seguir para la adecuada desinscripcion de los vehiculos propiedad
del Patronato Nacional de la Infancia, cuando se considere que estos han alcanzado la
obsolescencia respecto a los requisitos para la adecuada operacion del PANI.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la determinacion de la obsolescencia de un vehiculo,
hasta la justificacion de esta y la posterior tramitologia ante los entes correspondientes

para lograr dicha desinscripcion.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Servicios Generales, asi como de las Unidades

Funcionales que gestionan al PANI y cuentan con vehiculos asignados.

Responsables
Persona Trabajadora en el puesto de Profesional Especialista B DSG:

Debe validar que la determinacion de obsolescencia del vehiculo sea correcta y, una vez
determinado de manera positiva esto, debe realizar la tramitologia correspondiente ante
las distintas instancias gubernamentales, para lograr la desinscripcion del vehiculo ante

el Registro de la Propiedad.
Unidad Funcional:

Es responsable de determinar la obsolescencia de un vehiculo y realizar la justificacion
de esta; ademas, debe solicitar el avalio de este equipo ante el Ministerio de Hacienda.
Descripcién del procedimiento

El procedimiento para dar de baja a los vehiculos del Patronato Nacional de la Infancia

busca brindar el apoyo necesario, para garantizar la adecuada eliminacion de estos
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vehiculos del inventario activo del PANI, asi como de los vehiculos inscritos ante el

Registro de la Propiedad, esto apegado a la normativa vigente aplicable.

Lograr lo planteado, implica el determinar que un vehiculo ha alcanzado la obsolescencia
respecto a los requisitos de servicio del Patronato y la debida justificacion de esto, la
validacion de dicho estado por parte de las Personas Trabajadoras del Departamento de
Servicios Generales de la Institucion y la posterior tramitologia previa y ante el Registro

de la Propiedad.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de
Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.
e Ley N°7648 Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia.
e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la

administracion superior del PANI, asi como las emitidas por los 6rganos competentes.

76



*-_.& Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DSG-P-DBV-008
pani Proceso Servicios Generales Version: 01

el Procedimiento | Dar de baja a vehiculos Emision: 03/09/24

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprende tanto la
ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Centro Funcional: cédigo que identifica a cada unidad ejecutora, a cada cual le
asigna un nombre, segun la division de la estructura organica del PANI o segun
segun la necesidad o nombre del proyecto.

Infraccion de transito: parte vehicular.

Obsolescencia: caida en desuso de maquinas, equipos y tecnologias motivada
no por un mal funcionamiento del mismo, sino por un insuficiente desempefo de
sus funciones en comparacién con las nuevas maquinas, equipos y tecnologias
introducidos en el mercado.

Parte vehicular: se refieren al incumplimiento de la normativa de circulaciéon de
vehiculos que lleva a una sancion o multa.

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DSG: Departamento de Servicios Generales.

EE: Entes Externos.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinaciéon del Departamento de Servicios Generales,

en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de
Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento de las
solicitudes para dar de baja los vehiculos institucionales del PANI y la normativa

vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacidon del Departamento Servicios Generales, en
apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de Recursos
Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los controles de forma anual, conforme lo programado.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion anual del debido cumplimiento de lo programado.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio
01 |Determinar obsolescencia del vehiculo ante las|Unidad Funcional.
necesidades del PANI.
02 | Elaborar Informe de Justificacion. Unidad Funcional. —Infp_rme_qle
Justificacion.
03 Solicjtar al Ministerio de Hacienda realizacién de Unidad Funcional.
avallio de vehiculo.
04 | Recibir avaltio del vehiculo. Unidad Funcional. -Avaluo.
05 Enviar Informe de Justificacion, avaltio del vehiculo y Unidad Funcional -Documentacion de
documentacion de respaldo. ' respaldo.
Persona Trabajadora
Verificar en el Registro de la Propiedad que el vehiculo|en el cargo de
06 i
se encuentre a nombre del PANI. Profesional
Especialista B DSG.
¢El vehiculo se encuentra a nombre del PANI? Er?rsoer;a :O_L?S?éadoég
07 |No: Continuar en Paso N°08. .
Si: Continuar en Paso N°09. Profes_|onal
Especialista B DSG.
Comunicar a Unidad Funcional improcedencia del Persona Trabajadora
08 |tramite. en e! puesto de
Fin Profes_lorjal
' Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
09 |Realizar revision y valoracion de la solicitud. en e! puesto  de
Profesional
Especialista B DSG.
¢,Procede eliminar el vehiculo de la flotilla|Persona Trabajadora
10 institucional? en el puesto de
No: Continuar en Paso N°11. Profesional
Si: Continuar en Paso N°13. Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
11 Elaborar Informe de no aprobacién de eliminaciéon de len el puesto de -Informe de no
vehiculo. Profesional aprobacion.
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
12 Comunicar Informe a Unidad Funcional. en el puesto de
Fin. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
Verificar ante COSEVI si existen infracciones sobre el|{en el puesto de
13 . . -Parte.
vehiculo. Profesional

Especialista B DSG.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
. . Persona Trabajadora
¢ Existen partes sobre el vehiculo? | o d
14 |No: Continuar en Paso N°19. en € Puesio €
Si: Continuar en Paso N°15. P“’fes."’f‘a'
Especialista B DSG.
Coordinar con Unidad Funcional para que realice el Persor:a Trabajado(;a
15 |pago del parte. en el puesto de
Continuar en Paso N°19. P“’fes."’f‘a'
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
16 Verificar que vehiculo se encuentre al dia con el pago|en el puesto de
del marchamo. Profesional
Especialista B DSG.
¢El vehiculo se encuentra al dia? Eﬁrsoer:a gLZZ?éadoég
17 Np: Con'tinuar en Paso l\cl)°18. Profesional
Si: Continuar en Paso N°19. Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
18 Realizar procedimiento Pago de derecho de|en el puesto de
circulacion de vehiculos. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
Realizar estudio registral del vehiculo en el Registro|en el puesto de
19 . )
de la Propiedad. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
20 | Determinar si existen anotaciones sobre el vehiculo. | " e! puesto  de
Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
¢Existen anotaciones? en el puesto de
21 |No: Continuar en Paso N°24. Profesional
Si: Continuar en Paso N°22. Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
22 Solicitar a Asesoria Juridica levantamiento de|en el puesto de
anotaciones. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
23 Recibir oficio de Asesoria Juridica indicando|en el puesto de
levantamiento de anotaciones. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
o4 Solicitar exoneracion de pago de impuestos, mediante |[en el puesto de
la plataforma Exonet del Ministerio de Hacienda. Profesional
Especialista B DSG.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
o5 Solicitar a Asesoria Juridica la entrega de las placas|en el puesto de
metdlicas antes el Registro de la Propiedad. Profesional
Especialista B DSG.
Solicitar a Asesoria Juridica desinscripcion del Persona Trabajadora
. . . en el puesto de
26 | vehiculo ante el Registro de la Propiedad. .
Ein Profesional
' Especialista B DSG.
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Diagrama de Flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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¢El vehiculo Realizar revision
se encuentra a y valoracion de
nombre del la solicitud
PANI?
No i?rqcede
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del tramite

Elaborar Informe
de no
aprobacion de
eliminacion de
vehiculo

i

Comunicar
Informe a
Unidad
Funcional

o!

Fin

iExisten
partes sobre
el vehiculo?

Verificar que
vehiculo se
encuentre al
dia con el pago
del marchamo

Y

Verificar ante
COSEVI si
existen partes
sobre el vehiculo

;El vehiculo se
encuentra al dia?

Realizar
Si procedimiento
Pago de derecho
de circulacion
de vehiculos

Coordinar con
Unidad
Funcional para
que realice el
pago del parte

Continuar en 2
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)

Realizar estudio

registral del
O—) vehiculo en el
Registro de la

Propiedad

Inicio 2

Determinar si
existen
anotaciones
sobre el vehiculo

s
Solicitar a

Existen Asesoria
i Juridi
; uridica
anotaciones? © :
levantamiento
de anotaciones
No O

Si

i

Recibir oficio

Q
]
o
™
8
2
® 7
'E de Asesoria
3 Juridica
= indicando
H ] levantamiento
= -% de anotaciones
g3
[ a
s |2
5 O
s |® s
o S
9 K
© 5 7
a : Solicitar
S exoneracion de
E pago de
B impuestos
E mediante la
= plataforma
g o
4
&

I

Solicitar a
Asesoria Juridica
al entrega de las
placas metélicas

antes el
Registro de la

Propiedad
A

Solicitar a
Asesoria Juridica
desinscripcion
del vehiculo
ante el Registro
de la Propiedad

Fin
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Procedimiento para levantar la restriccion vehicular
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Objetivo

Establecer los pasos a seguir para gestionar de manera adecuada, la solicitud de
levantamiento de restriccion vehicular a los vehiculos propiedad del Patronato Nacional

de la Infancia, todo esto en atencion a la normativa vigente.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la determinaciéon de los vehiculos propiedad del
Patronato Nacional de la Infancia que requieren dicho tramite, hasta la recoleccién de la
documentacion necesaria para realizar el tramite, asi como la presentacion de la solicitud

ante el Ministerio de Obras Publicas y Transportes.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Servicios Generales, asi como de las Unidades

Funcionales que gestionan al PANI que cuenten con vehiculos asignados.

Responsables

Persona Trabajadora en el puesto de Profesional Especialista B DSG:

Es la principal persona responsable de la ejecucion del procedimiento, debe identificar
los vehiculos que requieren el levantamiento de la restriccidbn vehicular y, una vez
realizado esto, le corresponde el obtener toda la documentacién de respaldo para poder
presentar la solicitud, asi como elaborar y presentar esta solicitud ante el Ministerio de
Obras Publicas y Transportes. Una vez recibida la notificacion de la aprobacion de parte

del MOPT, debe enviar copia de esta a todas las Unidades Funcionales que la requieran.
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Descripcion del procedimiento

El procedimiento de levantamiento de restriccion vehicular busca brindar el apoyo
necesario, para garantizar la adecuada aplicacion de la normativa que permita eliminar
la aplicacion de dicha restriccidn a los vehiculos propiedad del Patronato Nacional de la

Infancia.

Lograr lo planteado, implica la realizacion de la identificacion de los vehiculos que son
propiedad del Patronato, la recoleccion de la documentacion necesaria para aplicar el
tramite y la elaboracion de la solicitud correspondiente ante el Ministerio de Obras

Pulblicas y Transportes.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Ley N°9078 Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial.

e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la
administracion superior del PANI, asi como las emitidas por los 6rganos competentes,

en materia de formulacion presupuestaria.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

e Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya

observancia se encuentra obligada la Administracién Publica, comprende tanto la
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ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Centro Funcional: cédigo que identifica a cada unidad ejecutora, a cada cual le
asigna un nombre, segun la division de la estructura organica del PANI o segun la
necesidad o nombre del proyecto.

MOPT: Ministerio de Obras Publicas y Transportes.

Ministerio de Obras Publicas y Transportes: Ministerio del gobierno de Costa
Rica encargado de regular y controlar el transporte terrestre, aéreo y marino, asi
como de planificar, ejecutar y mejorar obras publicas de infraestructura vial,
portuaria y aeroportuaria, ademéas de colaborar con las Municipalidades en la
conservacion de las rutas cantonales.

Restriccion vehicular: la restriccion vehicular es una medida de gestion de la
demanda de transporte usada para establecer prohibiciones a la circulacion de
diversas clases de vehiculos, en cierto tiempo o en cierto lugar, y es utilizada
principalmente dentro de las zonas urbanas o en situaciones de emergencia.

CF: Centro Funcional.

DSG: Departamento de Servicios Generales.

EE: Entes Externos.

GA: Gerencia de Administracion.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinaciéon del Departamento de Servicios Generales,

en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de
Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la obtencién
del levantamiento de la restriccion vehicular de los vehiculos institucionales del

PANI y la normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento Servicios Generales, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos
Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los controles de forma anual, conforme lo programado.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion anual del debido cumplimiento de lo programado.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio .
Determinar vehiculos activos, a partir de la Base de Zr?rsoer;a TLZZ?éadO(;:
01 |Datos del DSG de vehiculos institucionales. ' P -Base de Datos.
_ " . Profesional
Nota: este paso se efectla una vez realizado el pago .
Especialista B DSG.
de los marchamos.
Persona Trabajadora
Obtener copia de tarjeta de circulacion de expediente |en el puesto de . . .
02 . . -Tarjeta de circulacion.
de vehiculos del PANI. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
Obtener copia de titulo de propiedad de expediente de |en el puesto de . .
03 vehiculos del PANI Profesional -Titulo de propiedad.
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
Solicitar copia de Hoja de Revisibn Técnica a lajen el puesto de| -Hojade Revision
04 . : : ) o
Unidad Funcional correspondiente. Profesional Técnica.
Especialista B DSG.
Recibir Hoja de Revision Técnica de la Unidad |Persona Trabajadora
Funcional correspondiente. en el puesto de
05 |Nota: la recepcion de la Hoja de Revisiébn Técnica | Profesional
debe efectuarse cinco dias hébiles después de |Especialista B DSG.
realizada la solicitud.
¢ Se recibe Hoja de Revisién Técnica? Persona Trabajadora
. . N en el puesto de
06 |No: Continuar en Paso N°07. .
Si: Continuar en Paso N°08 Profesional
' ' Especialista B DSG.
Realizar recordatorio a la Unidad Funcional Persona Trabajadora
. en el puesto de
07 |correspondiente. .
Continuar en Paso N°05 Profesional
' Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
08 Preparar un archivo para cada tipo de documento de |en el puesto de
la flota. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
09 Elaborar Oficio dirigido al MOPT con la solicitud formal |en el puesto de
de la excepcion a la restriccion vehicular. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
10 Enviar Oficio y documentacion de respaldo al|en el puesto de
despacho del Ministro de la cartera. Profesional

Especialista B DSG.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
11 Recibir notificacion, de parte del MOPT, de lajen el puesto de
aprobacién a la excepcion a la restriccion vehicular. | Profesional

Especialista B DSG.

12 | Funcionales.

Fin.

Enviar copia de la notificacion a las Unidades

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.
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Diagrama de Flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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vehiculos del Recibir
= PANI notificacion de
= parte del MOPT
o de la aprobacion
% — - a la excepcion a
4 Solicitar copia la restriccion
c de Hoja de vehicular
o Revision Técnica
§ ala Unidad

Funcional

Solicitud de excepcion a restr

Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B DSG

Determinar —
vehiculos Elaborar Oficio
activos a partir dirigido al MOPT
de Base de con la solicitud
. Datos del DSG forma.l 4de la
Una vez realizado SRR excepcion a la
el pago de restriccion
vehicular
marchamos

Cinco dias
habiles

;Se recibe Hoja
de Revision
Técnica?

Si

Obtener copia
de tarjeta de
circulacion de
expediente de

vehiculos del de respaldo al
PANI despacho del
Ministro de la

cartera

Obtener copia
de titulo de
propiedad de
expediente de

correspondiente

Enviar Oficio y
documentacion

Recibir Hoja de
Revision Técnica
de la Unidad
Funcional

correspondiente

Preparar un
archivo para

Realizar
recordatorio

cada tipo de
documento de
la flota

Enviar copia de
la notificacion a

las Unidades
Funcionales

Fin
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Procedimiento de Gestion de correspondencia
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Objetivo

Describir los pasos necesarios a realizar, por parte de las personas funcionarias del
Departamento de Servicios Generales y las Unidad Funcionales del Patronato Nacional
de la Infancia, para realizar el traslado de documentos y otros.

Alcance

Este procedimiento abarca, desde la determinacién de la necesidad de trasladar
documentos por parte de una Unidad Funcional, hasta el propio envio de estos al
Departamento de Servicios Generales, la recepcion y custodia de estos en el DSG, asi

como el traslado final a su destino.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Servicios Generales, asi como de las Unidades

Funcionales que gestionan al PANI.

Responsables

e Persona Trabajadora Unidad Funcional:

Le corresponde elaborar el oficio de entrega, el cual documenta el envio de los

documentos al Departamento de Servicios Generales.

e Persona Trabajadora en el cargo de Conductor asistente u otra Persona
Funcionaria asignada:

Es responsable de trasladar los documentos y otros envios relacionados desde las

Unidades Funcionales hacia el Departamento de Servicios Generales y de este hasta el

destino final en caso de requerirse.

e Persona Trabajadora en el cargo de Auxiliar de Servicios Basicos DSG:

Es responsable del recibo de los documentos y articulos trasladados desde las Unidades

Funcionales hacia el Departamento de Servicios Generales, asi como de entregar estos

a la Persona Trabajadora en el cargo de Conductor asistente u otra Persona Trabajadora
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del PANI que los transportara a su destino. Debe documentar todos los movimientos de
los articulos recibidos y despachados.

Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Gestion de correspondencia busca brindar el apoyo necesario para
garantizar que dicha gestion sea realizada de manera adecuada y, ademas, se asegure
la entrega en estado idoneo de los documentos trasladados entre las Unidades

Funcionales y el Departamento de Servicios Generales.

Para lograr lo anteriormente planteado, se detallan las actividades a realizar para enviar

los documentos u otros y su adecuada documentacion.

Politicas y normas

Este procedimiento estd regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de
Costa Rica, como se detalla a continuacién:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.
e Lay N°7648 Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia.
e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la

administracion superior del PANI, asi como las emitidas los 6rganos competentes.

Conceptos

e Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprende tanto la
ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

e Centro Funcional: codigo que identifica a cada unidad ejecutora, a cada cual se
le asigna un nombre, segun la division de la estructura organica del PANI o segun

la necesidad o nombre del proyecto.
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Correspondencia: conjunto o intercambio de documentos y articulos que se

envian y se reciben.

CF: Centro Funcional.

DSG: Departamento de Servicios Generales.

GA: Gerencia de Administracion.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinaciéon del Departamento de Servicios Generales,

en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de
Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la

normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacién del Departamento Servicios Generales, en
apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los controles de forma semestral, sobre la normativa vigente interna

u otra normativa aplicable.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion perioddica de la debida gestién de correspondencia.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio. .
01 |Determinar necesidad de envio de documentos u PeTSO”a Trqbajadora
Unidad Funcional.
otros.
02 | Determinar documentos/ articulos a enviar. Persona Tra_bajadora
Unidad Funcional.
- Persona Trabajadora -
03 | Elaborar oficio de entrega. Unidad Euncional. -Oficio de entrega.
04 Entregar documentos/ articulos y oficio de entrega a | Persona Trabajadora
conductor asistente. Unidad Funcional.
Persona Trabajadora
05 Transportar documentos/ articulos a Departamento de ‘ér;n dE(I:tor(;asrig?entgﬁ
Servicios Generales.
otra Persona
Trabajadora PANI.
Entregar documentos/ articulos a Auxiliar de Servicios Persona Trabajadora
06 BASi en el cargo de
asicos. .
Conductor asistente.
Persona Trabajadora
07 | Recibir documentos y articulos. enel cargo de A,u>§|||ar
de Servicios Béasicos
DSG.
Persona Trabajadora
08 | Firmar oficio de entrega. enel cargo de A,U)?'“ar
de Servicios Basicos
DSG.
Persona Trabajadora
09 Agregar detalle de documentos/ articulos recibidos a | en el cargo de Auxiliar | -Archivo de Control de
Archivo de Control de Correspondencia. de Servicios Béasicos Correspondencia.
DSG.
Custodiar documentos/ articulos. Persona Trabajadora
Nota: si en un plazo de diez dias habiles no se ha|en el cargo de Auxiliar
10 |realizado larecoleccion de los documentos o articulos, | de Servicios Basicos
por parte de la Oficina Regional a la que van dirigidos, | DSG.
debe realizarse un recordatorio a dicha unidad.
Persona Trabajadora
en el cargo de
11 |Recolectar documentos/ articulos. Conductor asistente u
otra Persona
Trabajadora PANI.
Persona Trabajadora
12 | Entregar documentos/ articulos. en el cargo de Auxiliar

de Servicios Basicos
DSG.
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PO

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora _Libro de Actas de
13 Anotar origen y detalle de documentos en Libro de | en el cargo de Auxiliar Oficina Redional
Actas de Oficina Regional destino. de Servicios Basicos desti 9
estino.
DSG.
Persona Trabajadora
. : en el cargo de
14 Agreg_a_r nombr_e y fecha_ de recibo en Libro de Actas Conductor asistente u
de Oficina Regional destino.
otra Persona
Trabajadora PANI.
Persona Trabajadora
Actualizar informacién de despacho en Archivo de | en el cargo de Auxiliar
15 : = o
Control de Correspondencia. de Servicios Béasicos
DSG.
Persona Trabajadora
Transportar documentos/ articulos a Funcionario del en el cargo de
16 |. : Conductor asistente u
area funcional.
otra Persona
Trabajadora PANI.
Persona Trabajadora
Documentar entrega en el cargo de
17 Fin ga. Conductor asistente u
' otra Persona

Trabajadora PANI.
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Diagrama de flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Gestion de la correspondencia

()—>

Inicio

Persona Trabajadora Unidad Fncional

i

)
Determinar

necesidad de
envio de
documentos u
otros

|
J

Determinar
documentos/
articulos a enviar

i

Elaborar oficio
de entrega

Entregar
documentos/
articulos y
oficio de
entrega a
conductor
asistente

|
J 1

Persona Trabajadora en el cargo de Auxiliar de Servicios

Basicos DSG

]

Firmar oficio de
entrega

Agregar detalle
de documentos/
articulos

recibidos a —

Archivo de

Control de
Correspondencia

—Y

Anotar origen y
detalle de
documentos en
Libro de Actas
de Oficina
Regional destino

) —

Actualizar
informacion de
despacho en

Archivo de
Control de
Correspondencia

M)
é Transportar
3 Transportar documentos/
g documentos/ e o articulos a
o articulos a Funcionario area
3 Departamento funcional
o de Servicios N————
§ . Generales
35 71 i )
s ‘é REEllEEn Documentar
£ ¢ —— e
s Entregar Agregar nombre
'_§ documentos/ Yy fecha d'e
g tticuloa recibo en Libro
= Auxiliar de SRAGER
S Servicios Basicos Oficina Rgglonal
@ \ destino
&
Fin
e Dy ' N
Recibir Custodiar Entregar
documentos y documentos/ documentos/
articulos articulos articulos
\ J \ J

\8J
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Objetivo

Describir los pasos necesarios a realizar por parte de las personas funcionarias del
Departamento de Servicios Generales, para gestionar la adquisicion, prorroga y 104

exclusion de pélizas de seguros, cuando asi se requiera.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la recepcion de la determinacién del requerimiento de
adquirir, renovar o excluir una poliza de seguro, el validar las condiciones de la pdliza,
hasta la actualizacién de la cobertura de la pdliza y, en caso de que corresponda,

gestionar el cobro por ajuste debido a inclusion o exclusion.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas

trabajadoras del Departamento de Servicios Generales.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DSG:

Es responsable de aprobar la adquisicion y renovacién por prérroga de las polizas.

e Persona Trabajadora en el cargo de Técnico de Apoyo B DSG:

Le corresponde recibir la renovacion por prérroga de la poliza de parte del proveedor de
seguros, validando que esta tenga las mismas condiciones de la anterior, ademas, debe
realizar la actualizacion de las personas menores de edad a incluir o excluir de la pdliza,
mediante la solicitud de aprobacién de la Persona Trabajadora en el cargo de
Coordinacion DSG. Envia la lista actualizada al proveedor de seguros y ante la recepciéon

de un cobro de la pdliza o de un cobro por ajuste, también debe solicitar el pago de estos.
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Descripcidn del procedimiento

El procedimiento de Gestion de Seguros busca brindar el apoyo necesario para
garantizar que dicha gestion sea realizada de manera adecuada, y velar porque las 105
Personas Menores de Edad bajo la custodia del Patronato Nacional de la Infancia, asi

como los bienes propiedad de este, se encuentren cubiertas por las pélizas necesarias.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Ley N°8653, Ley Reguladora del Mercado de Seguros.

e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la

administracion superior del PANI, asi como las emitidas por los 6rganos competentes.

Conceptos

e Bloque delegalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprende tanto la
ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

e Centro Funcional: cédigo que identifica a cada unidad ejecutora, a cada cual le
asigna un nombre, segun la division de la estructura organica del PANI o segun
la necesidad o nombre del proyecto.

e Prorroga: aplazamiento del término de un acuerdo, o continuacion de su validez,
una vez producido el hecho que debié ponerle fin.

e CF: Centro Funcional.

e DSG: Departamento de Servicios Generales.
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GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.
PME: Persona Menor de Edad.

106

Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas

profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Servicios Generales,

en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de

Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la

normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas

profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento Servicios Generales, en

apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

Cumplir con los controles de forma anual, conforme lo programado.

Evaluacion

Para la evaluacién del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

La comprobacion anual de la debida gestién de los pagos.



pani

Macroproceso | Administrativo

Cédigo: PANI-DSG-P-GSE-011

e
*x —
Proceso Servicios Generales

Version: 01

Procedimiento | Gestion de Seguros

Emision: 03/09/24

Descripcion del procedimiento (actividades)

NO

| Actividad(es)

Responsable(s)

| Registro/Documento

Adquisicion de pdlizas

01

Inicio:

Determinar necesidad de adquirir una pdliza, ante la
solicitud de las Unidades Funcionales del Patronato
Nacional de la Infancia interesadas al respecto.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Técnico de Apoyo B
DSG.

p7

02

Solicitar cotizacién a ente asegurador.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Técnico de Apoyo B
DSG.

-Solicitud de
cotizacion.

03

Enviar documentacion de respaldo a ente asegurador.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Técnico de Apoyo B
DSG.

04

Recibir cotizacién y condiciones de péliza.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Técnico de Apoyo B
DSG.

-Cotizacion.
-Condiciones.

05

Solicitar aprobacion de la podliza a Persona
Trabajadora en el cargo de Coordinacion DSG.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Técnico de Apoyo B
DSG.

06

Aprobar adquisicién de poliza.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacién DSG.

07

¢, Se aprueba la adquisicion de la péliza?
No: Continuar en Paso N°08.
Si: Continuar en Paso N°09.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinaciéon DSG.

08

Indicar observaciones.
Continuar en Paso N°02.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacién DSG.

09

Dar visto bueno a adquisicion.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacién DSG.

10

Recibir cobro por la pdliza adquirida.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Técnico de Apoyo B
DSG.

-Cobro.

11

Aplicar  Procedimiento de Programacion de

requerimiento de recursos PANI-DAP-ILP-P-012.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Técnico de Apoyo B
DSG.

12

Aplicar Procedimiento de aplicacién de solicitudes de
pago PANI-DAP-ASP-P-010.
Fin.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Técnico de Apoyo B
DSG.
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P8

N° | Actividad(es) | Responsable(s) | Registro/Documento
Renovacién de pdlizas
Inicio Persona Trabajadora
01 |Recibir renovacién por prérroga de parte del INS. '(Ie'nécniilo dpeui&t(()) Odé 'Re“OYaC'O“ por
Nota: esta actividad se realiza al inicio de cada afio. | 5o~ oy prorroga. !
, . , o Persona Trabajadora
Validar que la pdliza tenga las mismas condiciones
. : . . en el puesto de 2L
02 |que la anterior o bien condiciones mejoradas para el |, . -Pdliza.
Técnico de Apoyo B
PANI.
DSG.
¢cLa pébliza tiene al menos las mismas |Persona Trabajadora
03 condiciones? en el puesto de
No: Continuar en Paso N°07. Técnico de Apoyo B
Si: Continuar en Paso N°04. DSG.
Persona Trabajadora
04 Solicitar aprobacion de la pdliza a la Personalen el puesto de
Trabajadora en el cargo de Coordinacion DSG. Técnico de Apoyo B
DSG.
¢ Se aprueba la renovacién por prérroga? Persona Trabajadora
05 |No: Continuar en Paso N°06. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°08. Coordinaciéon DSG.
Persona Trabajadora
06 |Indicar observaciones. en el cargo de
Coordinaciéon DSG.
- . - Persona Trabajadora
Solicitar, via correo electronico, que se cumplan las
- . en el puesto de
07 | condiciones estipuladas. -
) o Técnico de Apoyo B
Continuar en Paso N°01.
DSG.
Persona Trabajadora
08 |Dar visto bueno a renovacion por prérroga. en el cargo de
Coordinacién DSG.
Persona Trabajadora
. . en el puesto de
09 |Recibir cobro por la péliza prorrogada. Técnico de Apoyo B -Cobro.
DSG.
Persona Trabajadora
10 Aplicar  Procedimiento de Programaciéon de|en el puesto de
requerimiento de recursos PANI-DAP-ILP-P-012. Técnico de Apoyo B
DSG
Persona Trabajadora
11 Aplicar Procedimiento de aplicacién de solicitudes de |[en el puesto de
pago PANI-DAP-ASP-P-010. Técnico de Apoyo B
DSG.
Persona Trabajadora
- . . . - en el puesto de| -Listado de Personas
12 | Recibir listado de PME a incluir o excluir en la poliza. Técnico de Apoyo B| Menores de Edad.
DSG.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
13 | Elaborar oficio de entrega de listado de PME a INS. en el puesto de -Oficio de entrega.

Técnico de Apoyo B
DSG

P9

Recibir cobertura de PME para cada nifio segun

Persona Trabajadora
en el puesto de

14 actualizacion de parte del INS. Técnico de Apoyo B -Cobertura.
DSG.
Persona Trabajadora
15 Recibir cobro de ajuste por inclusién o exclusion de|en el puesto de
cobertura de PME. Técnico de Apoyo B
DSG.
¢ Se recibe cobro por ajuste? Persona Trabajadora
_ : N en el puesto de
16 |No: Continuar en Paso N°19. Técnico de Apoyo B
Si: Continuar en Paso N°17.
DSG.
Persona Trabajadora
17 Aplicar  Procedimiento de Programacion de|en el puesto de
requerimiento de recursos PANI-DAP-ILP-P-012. Técnico de Apoyo B
DSG.
Persona Trabajadora
18 Aplicar Procedimiento de aplicacién de solicitudes de [en el puesto de
pago PANI-DAP-ASP-P-010. Técnico de Apoyo B
DSG.
Persona Trabajadora
Documentar en expediente. en el uesto de :
= P Técnico dpe Apoyo B -Expediente.
DSG.
Exclusién de pdlizas
Persona Trabajadora
. . . en el cargo de
01 |Determinar pélizas a excluir. Técnico de Apoyo B
DSG
Persona Trabajadora
02 Elaborar Oficio de pdlizas a excluir para ente|en el cargo de _Oficio

asegurador.

Técnico de Apoyo B
DSG.

03

Solicitar aprobacién de la exclusion a la Persona
Trabajadora en el cargo de Coordinacién DSG.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Técnico de Apoyo B
DSG.

04

Aprobar exclusion de pdéliza.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacién DSG.
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NO

Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

¢ Se apruebala exclusion?

05 |No: Continuar en Paso N°06.

Si: Continuar en Paso N°07.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacién DSG.

06

Indicar observaciones.
Continuar en Paso N°02.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacion DSG.

10

07 |Dar visto bueno a exclusion.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacién DSG.

08 | Enviar Oficio a entidad aseguradora.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Técnico de Apoyo B
DSG.

09 |Recibir ajuste por parte de la entidad aseguradora.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Técnico de Apoyo B
DSG.

10

Documentar exclusion en expediente.
Fin.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Técnico de Apoyo B
DSG.
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Diagrama de flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Adquisicion de pélizas nuevas

Persona Trabajadora en el cargo de Técnico de Apoyo B DSG

Determinar
necesidad de
adquirir una

Inicio

Solicitar
cotizacion a
ente asegurador
| S

—
Enviar
documentacion
de respaldo a

ente asegurador

———

Recibir
cotizacion y
condiciones de
poliza

Solicitar
aprobacion de la
poliza a Persona
Trabajadora en

el cargo de
Coordinacion
DSG

Recibir cobro
por la pdliza
prorrogada

Aplicar
Procedimiento de
Programacion de
requerimiento de

recursos
PANI-DAP-ILP-P-
012

Aplicar
Procedimiento
de aplicacion
de solicitudes

de pago
PANI-DAP-ASP-

P-010

Fin

Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacién DSG

——
—

Aprobar
adquisicion de
poliza

;Se aprueba la
renovacion por
prérroga?

Indicar
observaciones

Dar visto bueno

a adquisicion
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Renovacion de polizas

@ » ()«

Inicio del afio

Recibir
renovacion por
prorroga de
parte del INS

Validar que la
poliza tenga las
mismas
condiciones que
la anterior

Elaborar oficio

Persona Trabajadora en el cargo de

:Se aprueba la
renovacion por
prérroga?

Indicar
observaciones

Coordinacién DSG

Dar visto bueno
a renovacion por
prorroga

Solicitar via ) de entrega de
2 ¢La pdliza tiene las correo listado de PME a
: mismas condiciones electronico que INS
° que la poliza se cumplan las
2 anterior? condiciones
& No estipuladas
@ Recibir
.g cobertura de
E Si TE— PME para cada Ayl
2 nifo seglin S
2 Recibir cobro actualizacig()n de Procedlmle?to e
o : n Programacion de
b —p| porlapoliza parte del INS i
o d requerimiento de
S ~ prorrogada
£ Solicitar recursos
v aprobacion de la PANI-DAP-ILP-P-
: péliza‘a Persona Recibir cobro de 012
: Trabajadora en Aplicar ajuste por
,§ CEI cz;r‘go de Procedimiento de inclusion o
2 oorDlgGaoon Programacion de exclusion de
- requerimiento de cobe;tMurEa de Aplicar
= gecHIs0s Procedimiento
g PANI-DAP-ILP-P- de aplicacion
o de solicitudes
v
o I Se recibe de pago
kobro por PANI;)D(;P(;ASP-
s as g
Aplicar ajuste?
Procedimiento
de aplicacion
de solicitudes
de pago
PANI-DAP-ASP- No
P-010
Tercera
serréana de Documentar en
fagammes expediente
Recibir listado
de PME a incluir
o excluir en la
poliza
Fin
v No
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Exclusion de pélizas

de Apoyo B DSG

ecnico

Persona Trabajadora en el cargo de T

Inicio

Determinar

polizas a excluir

Elaborar Oficio
de polizas a
excluir para

ente asegurador

Solicitar
aprobacion de la
exclusion a la
Persona
Trabajadora en
el cargo de
Coordinacion
DSG

;l_/

Enviar Oficio a
entidad
aseguradora

Recibir ajuste
por parte de la
entidad
aseguradora

Documentar
exclusion en
expediente

Fin

Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DSG

PR 2

Aprobar
exclusion de
poliza

;Se aprueba la
exclusion?

S Indicar
observaciones

Dar visto bueno

a exclusion
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Objetivo

Establecer los pasos a seguir para la adecuada aplicacion del servicio de fumigacion en las
instalaciones del Patronato Nacional de la Infancia, asi como la fiscalizacion de la correcta 116

realizacion de este.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la determinacién del proveedor por demanda, el cual
brinda dicho servicio, hasta la fiscalizacion documental de la correcta aplicacion de este
servicio y la coordinacion del inicio del procedimiento de Gestion de Pagos PANI-DPR-
P-GPA-001.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Servicios Generales, asi como de las Unidades
Funcionales que gestionan al PANI.

Responsables
e Gestion de Pagos DPR:

Es responsable de gestionar la realizacién del Procedimiento de Gestién de Pagos PANI-
DPR-P-GPA-001.

e Persona Trabajadora en el puesto de Profesional Especialista B DSG:

Debe participar en la realizacion del procedimiento Contratacion Publica PANI-DPR-
PCP-P-003, para definir el proveedor por demanda que brinde el servicio. Una vez
definido dicho proveedor, debe realizar la fiscalizacion documental de la correcta
ejecucion del servicio. En caso de requerirse, debe coordinar con el proveedor del
servicio las subsanaciones necesarias. Posterior a la validacion de los servicios

brindados, le corresponde gestionar la entrega de la documentacion correspondiente
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para propiciar que se realice el procedimiento de Gestion de Pagos PANI-DPR-P-GPA-
001.

e Unidad Funcional: 117
Es responsable de enviar al DSG las especificaciones técnicas del servicio a requerir y
gue seran incluidos dentro del pliego de condiciones. Debe enviar el Acta de recepcion
definitiva a la Persona Trabajadora en el puesto de Profesional Especialista B DSG;
cuando se presenten diferencias y sea necesario, debe indicar las causas de estasy,
cuando corresponda, debe realizar la subsanacion al Acta de recepcion definitiva. Es la

responsable de fiscalizar el servicio brindado.

Descripcién del procedimiento

El procedimiento de Gestion de fumigacién busca brindar el apoyo necesario, para
garantizar la adecuada prestacion de este servicio en las distintas Unidades Funcionales

del Patronato Nacional de la Infancia.

Lograr lo planteado, implica la realizacion de una serie de actividades de fiscalizacion de

la ejecucidn correcta de este, asi como el pago al proveedor que brinda dicho servicio.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de
Costa Rica, como se detalla a continuacién:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Ley N°9986 Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento.
e Ley N°5395, Ley General de Salud.

e Ley N°2, Cdodigo de Trabajo.

e Ley N°6727, Ley de Riesgos del Trabajo.
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e Instructivo para el contratista de la Gerencia Administrativa.

Ley N°9635, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

e Instructivo para Unidades solicitantes y fiscalizadoras de contratos de la Gerencia

Administrativa.

e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la

administracion superior del PANI, asi como las emitidas por los 6rganos competentes

en materia de formulacion presupuestaria.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprende tanto la
ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Centro Funcional: cédigo que identifica a cada unidad ejecutora, a cada cual le
asigna un nombre, segun la divisién de la estructura organica del PANI o segun la
necesidad o nombre del proyecto.

Decision inicial: constituye el acto administrativo que suscribe el funcionario o el
organo competente, a partir de su planificacion de compras, para dar inicio a un
procedimiento de contratacion publica, segun sus necesidades de bienes y
Servicios.

Factura electronica: comprobante electronico que respalda la venta de bienes y
la prestacion de servicios, el cual debe ser generado, expresado y transmitido en
formato electronico, en el mismo acto de la compraventa o prestacion del servicio.
Orden de Compra: documento presupuestario que emite el Departamento de
Proveeduria, es un formulario debidamente numerado en forma consecutiva, el

cual debe contener al menos la siguiente informacion:
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a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)
)
)
K)
1)

Fecha de expedicién del documento.

Nombre completo de la persona fisica o juridica del contratista.

Numero de cédula juridica o fisica del contratista.

Si se tratare de una casa extranjera se debe indicar, ademas, el nombre de su
representante por cuyo medio se presento la oferta.

Numero de procedimiento de contratacion administrativa.

Numero de Solicitud de Compra.

Descripcidn general de los bienes o servicios, con indicacion de las cantidades,
los precios unitarios, subtotales, impuestos, descuentos y precios totales.
Tipo de cambio.

Forma de pago.

Lugar de entrega de los bienes o servicios.

Cédigos presupuestarios.

Nombre del colaborador que la elabordé.

m) Firma de la persona funcionaria por parte del PANI, autorizada para firmar este

tipo de documentos.

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DSG: Departamento de Servicios Generales.

EE: Entes Externos.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas 120
profesionales, designadas por la coordinaciéon del Departamento de Servicios Generales,

en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de
Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la

normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacién del Departamento Servicios Generales, en
apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los controles de forma semestral, sobre la normativa vigente interna

u otra normativa aplicable.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion periodica de la debida gestién de los pagos.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inici Persona Trabajadora
nicto - . , en el puesto de

01 |Realizar procedimiento Contratacion Publica PANI- Profesional

DPR-PCP-P-003 para definir proveedor por demanda.

Especialista B DSG.

02

Elaborar decision inicial en SIGAF.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

-Decision Inicial.

03

Recibir orden de compra de parte del DPR.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

-Orden de Compra.

04

Recibir cronograma de trabajo, de parte del
proveedor, y trasladarlo a Unidad Funcional.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

-Cronograma de
Trabajo.

05

Enviar Acta de recepcién definitiva.
Nota: esta actividad debe realizarse, como méaximo,
quinto dia habil del mes.

Unidad Funcional.

-Acta de recepcion de
definitiva.

06

.Serecibe el Acta?
No: Continuar en Paso N°07.
Si: Continuar en Paso N°08.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

07

Realizar recordatorio a Unidad Funcional.
Continuar en el Paso N°05.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

08

Recibir registro de servicios realizado de parte del
proveedor.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

-Reqistro de servicios
realizados.

09

Validar congruencia entre Acta de recepcion y
Registro de Servicios.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

10

¢Existen incongruencias?
No: Continuar en Paso N°16.
Si: Continuar en Paso N°11.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

11

Consultar a Unidad Funcional sobre incongruencias.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

12

Indicar causa de las diferencias.

Unidad Funcional.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
) . Persona Trabajadora
¢La causa es material? en el puesto de
13 |No: Continuar en Paso N°14. .
Si: Continuar en Paso N°15. P“’fes."’f‘a'
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
14 Coordinar con el Proveedor para que realice lajen el puesto de
subsanacion requerida. Profesional
Especialista B DSG.
15 |Realizar subsanacion al Acta de recepcion definitiva. | Unidad Funcional. -Acta %eefri(ra]ﬁi/[;mon de
Persona Trabajadora
16 Elaborar registro de todas las Actas recibidas durante |en el puesto de | -Registro de recepcion
el mes. Profesional de Actas.
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
17 | Recibir factura de parte del proveedor. en e! puesto  de -Factura.
Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
. , : en el puesto de
18 | Firmar factura como fiscalizadora. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
19 Obtener firma de Persona Trabajadora en el Puesto|en el puesto de
de Coordinacién DSG. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
20 | Elaborar oficio de remisién de documentacién a DPR. | €" e! puesto  de -Oficio de remision.
Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
en el puesto de
21 |Cargar documentacion a SIGAF. Profesional
Especialista B DSG.
Realizar Procedimiento de Gestion de Pagos PANI- Gestion de Pagos
22 | DPR-P-GPA-001.
Fin. DPR.
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Diagrama de Flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Procedimiento de Servicios de areas verdes
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Objetivo

Establecer los pasos a seguir para la adecuada aplicacion del servicio de areas verdes
en las instalaciones del Patronato Nacional de la Infancia, asi como la fiscalizacion de la 126

correcta realizacion de este.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la determinacién del proveedor por demanda, el cual
brinda dicho procedimiento, hasta la fiscalizacion documental de la correcta aplicacion
de este servicio y la coordinacion del inicio del procedimiento de Gestién de Pagos PANI-
DPR-P-GPA-001.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Servicios Generales, asi como de las Unidades

Funcionales que gestionan al PANI.

Responsables

Gestion de Pagos DPR:

Es responsable de gestionar la realizacién del Procedimiento de Gestion de Pagos PANI-
DPR-P-GPA-001.

Persona Trabajadora en el puesto de Profesional Especialista B DSG:

Debe participar en la realizacién del procedimiento Contratacion Publica PANI-DPR-
PCP-P-003, para definir el proveedor por demanda que brinde el servicio. Una vez
definido dicho proveedor, debe realizar la fiscalizacion documental de la correcta
ejecucion del servicio. En caso de requerirse, debe coordinar con el proveedor del
servicio las subsanaciones necesarias. Posterior a la validacion de los servicios
brindados, le corresponde gestionar la entrega de la documentacion correspondiente

para que se realice el procedimiento de Gestidon de Pagos PANI-DPR-P-GPA-001.
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Unidad Funcional:

Es responsable de enviar al DSG las especificaciones técnicas del servicio a requerir y

gue seran incluidos dentro del pliego de condiciones. Debe enviar el Acta de recepcion
definitiva a la Persona Trabajadora en el puesto de Profesional Especialista B DSG; 7
cuando se presenten diferencias y sea necesario, debe indicar las causas de estas;
ademas, en caso de que corresponda, debe realizar la subsanacion al Acta de recepcion

definitiva. Le corresponde realizar la fiscalizacion del servicio brindado.

Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Servicios de areas verdes busca brindar el apoyo necesario, para
garantizar la adecuada prestacion de este servicio en las distintas Unidades Funcionales

del Patronato Nacional de la Infancia.

Lograr lo planteado, implica la realizacion de una serie de actividades de fiscalizacion de

la ejecucidn de este, asi como el pago al proveedor que brinda dicho servicio.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de
Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Ley N°9986 Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento.
e Ley N°5395, Ley General de Salud.

e Ley N°2, Cdodigo de Trabajo.

e Ley N°6727, Ley de Riesgos del Trabajo.

e Ley N°9635, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

e Instructivo para el contratista de la Gerencia Administrativa.
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e Instructivo para Unidades solicitantes y fiscalizadoras de contratos de la Gerencia

Administrativa.

e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la

administracion superior del PANI, asi como las emitidas por los 6rganos competentes,

en materia de formulacion presupuestaria.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprende tanto la
ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Centro Funcional: cédigo que identifica a cada unidad ejecutora, a cada cual le
asigna un nombre, segun la divisién de la estructura organica del PANI o segun la
necesidad o nombre del proyecto.

Decision inicial: constituye el acto administrativo que suscribe el funcionario o el
organo competente, a partir de su planificacion de compras, para dar inicio a un
procedimiento de contratacién publica, segun sus necesidades de bienes y
servicios.

Factura electronica: comprobante electronico que respalda la venta de bienes y
la prestaciéon de servicios, el cual debe ser generado, expresado y transmitido en
formato electronico, en el mismo acto de la compraventa o prestacion del servicio.
Orden de Compra: documento presupuestario que emite el Departamento de
Proveeduria, es un formulario debidamente numerado, en forma consecutiva, que

debe contener al menos la siguiente informacion:

a) Fecha de expedicion del documento.
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b)
c)
d)

e)
f)
g9)

h)
)
)
K)
1)

Nombre completo de la persona fisica o juridica del contratista.

Numero de cédula juridica o fisica del contratista.

Si se tratare de una casa extranjera, se debe indicar, ademas, el nombre de
Su representante por cuyo medio se presento la oferta.

Numero de procedimiento de contratacion administrativa.

Numero de Solicitud de Compra.

Descripcidn general de los bienes o servicios, con indicacion de las cantidades,
los precios unitarios, subtotales, impuestos, descuentos y precios totales.
Tipo de cambio.

Forma de pago.

Lugar de entrega de los bienes o servicios.

Caodigos presupuestarios.

Nombre del colaborador que la elaboré.

m) Firma de la persona funcionaria por parte del PANI, autorizada para firmar este

tipo de documentos.

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DSG: Departamento de Servicios Generales.

EE: Entes Externos.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinaciéon del Departamento de Servicios Generales,

en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de
Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la

normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacién del Departamento Servicios Generales, en
apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los controles de forma semestral, sobre la normativa vigente interna

u otra normativa aplicable.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion periodica de la debida gestién de los pagos.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inici Persona Trabajadora
nicto - . , en el puesto de

01 |Realizar procedimiento Contratacion Publica PANI- Profesional 1

DPR-PCP-P-003 para definir proveedor por demanda.

Especialista B DSG.

B1

02

Elaborar decision inicial en SIGAF.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

-Decision Inicial.

03

Recibir orden de compra de parte del DPR.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

-Orden de Compra.

04

Recibir cronograma de trabajo de parte del proveedor.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

-Cronograma de

Trabajo.

05

Enviar Acta de recepcién definitiva.
Nota: esta actividad debe realizarse, como maximo,
quinto dia habil del mes.

Unidad Funcional.

-Acta de recepcion de
definitiva.

06

.Serecibe el Acta?
No: Continuar en Paso N°07.
Si: Continuar en Paso N°08.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

07

Realizar recordatorio a Unidad Funcional.
Continuar en el Paso N°05.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

08

Recibir registro de servicios realizado, de parte del
proveedor.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

-Registro de servicios
realizados.

09

Validar congruencia entre Acta de recepcion y
Registro de Servicios.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

10

¢Existen incongruencias?
No: Continuar en Paso N°16.
Si: Continuar en Paso N°11.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

11

Consultar a Unidad Funcional sobre incongruencias.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

12

Indicar causa de las diferencias.

Unidad Funcional.
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B2

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
) , Persona Trabajadora
¢cLacausa es material? en el puesto de
13 | No: Continuar en Paso N°14. .
Si: Continuar en Paso N°15. P“’fes."’f‘a'
Especialista B DSG. 1
Persona Trabajadora
14 Coordinar con el Proveedor para que realice lajen el puesto de
subsanacion requerida. Profesional
Especialista B DSG.
15 |Realizar subsanacion al Acta de recepcion definitiva. | Unidad Funcional. -Acta %eefri(ra]ﬁi/[;mon de
Persona Trabajadora
16 Elaborar registro de todas las Actas recibidas durante |en el puesto de | -Registro de recepcion
el mes. Profesional de Actas.
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
17 | Recibir factura de parte del proveedor. en e! puesto  de -Factura.
Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
. , : en el puesto de
18 | Firmar factura como fiscalizadora. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
19 Obtener firma de Persona Trabajadora en el Puesto|en el puesto de
de Coordinacién DSG. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
20 | Elaborar oficio de remisién de documentacién a DPR. | €" e! puesto  de -Oficio de remision.
Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
en el puesto de
21 |Cargar documentacion a SIGAF. Profesional
Especialista B DSG.
Realizar Procedimiento de Gestion de Pagos PANI- Gestion de Pagos
22 |DPR-P-GPA-001.
Fin. DPR.
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Diagrama de Flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Objetivo

Establecer los pasos a seguir para la adecuada aplicacion del servicio de limpieza en las
instalaciones del Patronato Nacional de la Infancia, asi como la fiscalizacion de la

correcta realizacion de este.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la determinacion del proveedor por demanda que
brinda dicho servicio, hasta la fiscalizacion documental de la correcta aplicacion de este
servicio y la coordinacion del inicio del procedimiento de Gestion de Pagos PANI-DPR-
P-GPA-001.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Servicios Generales, asi como de las Unidades

Funcionales que gestionan al PANI.

Responsables

Gestion de Pagos DPR:

Es responsable de gestionar la realizacién del Procedimiento de Gestion de Pagos PANI-
DPR-P-GPA-001.

Persona Trabajadora en el puesto de Profesional Especialista B DSG:

Debe participar en la realizacién del procedimiento Contratacion Publica PANI-DPR-
PCP-P-003, para definir el proveedor por demanda que brinde el servicio. Una vez
definido dicho proveedor, debe realizar la fiscalizacion documental de la correcta
ejecucion del servicio. En caso de requerirse, debe solicitar al proveedor la justificacion
de las anomalias reportadas, si esta no es satisfactoria, le corresponde determinar la
multa a aplicar segun el contrato. Posterior a la validacion de los servicios brindados, le
corresponde gestionar la entrega de la documentacién correspondiente para propiciar
gue se realice el procedimiento de Gestion de Pagos PANI-DPR-P-GPA-001.

Unidad Funcional:
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Es responsable del envio del Acta de recepcion definitiva a la Persona Trabajadora en el
puesto de Profesional Especialista B DSG; cuando se presenten diferencias y sea
necesario, debe indicar las causas de estas, cuando corresponda, debe realizar la
subsanacion al Acta de recepcion definitiva. Le corresponde realizar la fiscalizacion del 7

servicio brindado.

Descripcidn del procedimiento

El procedimiento de Servicios de limpieza busca brindar el apoyo necesario para
garantizar la adecuada prestacion de este servicio, en las distintas Unidades Funcionales

del Patronato Nacional de la Infancia.

Lograr lo planteado, implica la realizacion de una serie de actividades de fiscalizacion de
la ejecucién de este, asi como el pago al proveedor que brinda dicho servicio.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Ley N°9986 Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento.

e Ley N°5395, Ley General de Salud.

e Ley N°2, Codigo de Trabajo.

e Ley N°6727, Ley de Riesgos del Trabajo.

e Ley N°9635, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

e Instructivo para el contratista de la Gerencia Administrativa.

e Instructivo para Unidades solicitantes y fiscalizadoras de contratos de la Gerencia

Administrativa.
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e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la
administracion superior del PANI, asi como las emitidas por los 6rganos competentes,
en materia de formulacion presupuestaria.
Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprende tanto la
ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Centro Funcional: cédigo que identifica a cada unidad ejecutora, a cada cual le
asigna un nombre, segun la divisién de la estructura organica del PANI, o segun
la necesidad o nombre del proyecto.

Decision inicial: constituye el acto administrativo que suscribe el funcionario o el
organo competente, a partir de su planificacion de compras, para dar inicio a un
procedimiento de contratacion publica, segun sus necesidades de bienes y
servicios.

Factura electronica: comprobante electrénico que respalda la venta de bienes y
la prestacion de servicios, el cual debe ser generado, expresado y transmitido en
formato electronico, en el mismo acto de la compraventa o prestacion del servicio.
Orden de Compra: documento presupuestario que emite el Departamento de
Proveeduria, es un formulario debidamente numerado, en forma consecutiva, que

debe contener al menos la siguiente informacion:

a) Fecha de expedicion del documento.
b) Nombre completo de la persona fisica o juridica del contratista.

c) Numero de cédula juridica o fisica del contratista.
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d) Si se tratare de una casa extranjera, se debe indicar, ademas, el nombre de

e)
f)
9)

h)
)
)
K)
1)

Su representante por cuyo medio se presento la oferta.

Numero de procedimiento de contrataciéon administrativa.

Numero de Solicitud de Compra. -
Descripcion general de los bienes o servicios, con indicacion de las cantidades,

los precios unitarios, subtotales, impuestos, descuentos y precios totales.

Tipo de cambio.

Forma de pago.

Lugar de entrega de los bienes o servicios.

Cédigos presupuestarios.

Nombre del colaborador que la elaboro.

m) Firma de la persona funcionaria por parte del PANI, autorizada para firmar este

tipo de documentos.

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DSG: Departamento de Servicios Generales.

EE: Entes Externos.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas 140
profesionales, designadas por la coordinaciéon del Departamento de Servicios Generales,

en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de
Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la

normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacién del Departamento Servicios Generales, en
apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los controles de forma semestral, sobre la normativa vigente interna

u otra normativa aplicable.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion periodica de la debida gestién de los pagos.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inici Persona Trabajadora
nicto - . , en el puesto de

01 |Realizar procedimiento Contratacion Publica PANI- Profesional 1

DPR-PCP-P-003 para definir proveedor por demanda.

Especialista B DSG.

1

02

Elaborar decision inicial en SIGAF.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

-Decision Inicial.

03

Recibir orden de compra de parte del DPR.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

-Orden de Compra.

04

Enviar Acta de recepcién definitiva
Nota: esta actividad debe realizarse como maximo
quinto dia habil del mes.

Unidad Funcional.

-Acta de recepcién de
definitiva.

05

.Serecibe el Acta?
No: Continuar en Paso N°06.
Si: Continuar en Paso N°07.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

06

Realizar recordatorio a Unidad Funcional.

Nota: A falta del acta de recepcién, se procede a
realizar una nota al expediente.

Continuar en el Paso N°04.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

07

Recibir registro de servicios, realizado de parte del
proveedor.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

-Registro de servicios
realizados.

08

Validar si el Acta se recibe a satisfaccion.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

09

¢Se recibié el Acta a satisfaccion?
No: Continuar en Paso N°10.
Si: Continuar en Paso N°15.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

10

Solicitar a proveedor justificacion de las anomalias
reportadas, indicAndole que cuenta con tres dias
habiles para la entrega de dicha justificacion.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

11

Recibir justificacién de parte del proveedor.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.
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12

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
) e Persona Trabajadora
¢ Se acepta la justificacion del proveedor? | o d
12 |No: Continuar en Paso N°13. en € Puesio €
Si: Continuar en Paso N°15 P“’fes."’f‘a'
' ' Especialista B DSG. 1
Persona Trabajadora
13 Aplicar multa segin contrato y elaborar oficio al|{en el puesto de
proveedor para que realice el pago. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
14 Recibir comprobante de pago de multa de parte del|en el puesto de -Comprobante de
proveedor. Profesional pago.
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
15 Elaborar registro de todas las Actas recibidas durante |en el puesto de|-Registro de recepcion
el mes. Profesional de Actas.
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
16 | Dar visto bueno para pago de factura. en el puesto de -Factura.
Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
17 | Firmar factura como fiscalizadora. en e! puesto  de
Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
18 Obtener firma de Persona Trabajadora en el Puesto|en el puesto de
de Coordinacién DSG. Profesional
Especialista B DSG.
Elaborar oficio de remision de documentacién a DPR. | Persona Trabajadora
Nota: debe incluirse factura, comprobantes de multas, |en el puesto de . L
19 S . . -Oficio de remision.
actas generales de recepcién, notas al expediente y | Profesional
cualquier otro documento importante. Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
20 |Ingresar factura a SIGAF. en e! puesto  de
Profesional
Especialista B DSG.
Realizar Procedimiento de Gestién de Pagos PANI- Gestion de Pagos
21 |DPR-P-GPA-001. DPR

Fin.
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Diagrama de Flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Objetivo

Establecer los pasos a seguir para la adecuada aplicacion de los servicios de seguridad
electronica y seguridad fisica en las instalaciones del Patronato Nacional de la Infancia, 146

asi como la fiscalizacion de la correcta realizacion de este.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la determinacion de los proveedores por demanda que
brinden dichos servicios, hasta la fiscalizacion documental de la correcta aplicacion de
este servicio y la coordinacién del inicio del procedimiento de Gestion de Pagos PANI-
DPR-P-GPA-001.

La lectura y aplicacién de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Servicios Generales, asi como de las Unidades

Funcionales que gestionan al PANI.

Responsables

Gestion de Pagos DPR:

Es responsable de gestionar la realizacion del Procedimiento de Gestién de Pagos PANI-
DPR-P-GPA-001.

Persona Trabajadora en el puesto de Profesional Especialista B DSG:

Debe participar en la realizacion del procedimiento Contratacion Publica PANI-DPR-
PCP-P-003, para definir el proveedor que brinde el servicio. Una vez definido dicho
proveedor, debe realizar la fiscalizacion documental de la correcta ejecucion del servicio.
En caso de requerirse, debe solicitar al proveedor la justificaciéon de las anomalias
reportadas, si esta no es satisfactoria, le corresponde determinar la multa a aplicar segun
el contrato. Posterior a la validacion de los servicios brindados, le corresponde gestionar
la entrega de la documentacion correspondiente, para propiciar que se realice el
procedimiento de Gestion de Pagos PANI-DPR-P-GPA-001.
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Unidad Funcional:
Es responsable del envio del Acta de recepcion definitiva a la Persona Trabajadora en el
puesto de Profesional Especialista B DSG; cuando se presenten inconsistencias debe ”»

indicar las causas de estas, cuando corresponda, debe realizar la subsanacion al Acta

de recepcion definitiva. Es la responsable de fiscalizar el servicio brindado.

Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Servicios de seguridad electrénica y seguridad fisica busca brindar
el apoyo necesario, para garantizar la adecuada prestacion de este servicio en las

distintas Unidades Funcionales del Patronato Nacional de la Infancia.

Lograr lo planteado, implica la realizacion de una serie de actividades de fiscalizacion de

la ejecucidn de este, asi como el pago al proveedor que brinda dicho servicio.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de
Costa Rica, como se detalla a continuacién:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Ley N°9986 Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento.

e Ley N°5395, Ley General de Salud.

e Ley N°2, Cdodigo de Trabajo.

e Ley N°6727, Ley de Riesgos del Trabajo.

e Ley N°9635, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

e Instructivo para el contratista de la Gerencia Administrativa.

e Instructivo para Unidades solicitantes y fiscalizadoras de contratos de la Gerencia

Administrativa.
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e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la
administracion superior del PANI, asi como las emitidas por los 6rganos competentes,
en materia de formulacion presupuestaria.
Conceptos

Para efecto de este procedimiento se contemplan los siguientes términos, definiciones y

abreviaturas:

e Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya

observancia se encuentra obligada la Administracién Publica, comprende tanto la
ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Centro Funcional: cédigo que identifica a cada unidad ejecutora, a cada cual le
asigna un nombre, segun la division de la estructura organica del PANI o segun la
necesidad o nombre del proyecto.

Decision inicial: constituye el acto administrativo que suscribe el funcionario o el
organo competente, a partir de su planificacion de compras, para dar inicio a un
procedimiento de contratacién publica, segun sus necesidades de bienes y
Sservicios.

Factura electronica: comprobante electrénico que respalda la venta de bienes y
la prestacion de servicios, el cual debe ser generado, expresado y transmitido en
formato electrénico, en el mismo acto de la compraventa o prestacion del servicio.
Orden de Compra: documento presupuestario que emite el Departamento de
Proveeduria, es un formulario debidamente numerado, en forma consecutiva, que

debe contener al menos la siguiente informacion:

a) Fecha de expedicion del documento.
b) Nombre completo de la persona fisica o juridica del contratista.

c) Numero de cédula juridica o fisica del contratista.
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d)

e)
f)
9)

h)
)
)
K)
1)

Si se tratare de una casa extranjera, se debe indicar, ademas, el nombre de

Su representante por cuyo medio se presento la oferta.

Numero de procedimiento de contratacion administrativa. »
Numero de Solicitud de Compra.

Descripcidn general de los bienes o servicios, con indicacion de las cantidades,

los precios unitarios, subtotales, impuestos, descuentos y precios totales.

Tipo de cambio.

Forma de pago.

Lugar de entrega de los bienes o servicios.

Caodigos presupuestarios.

Nombre del colaborador que la elaboré.

m) Firma de la persona funcionaria por parte del PANI, autorizada para firmar este

tipo de documentos.

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DSG: Departamento de Servicios Generales.

EE: Entes Externos.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Servicios Generales,

en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de

Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la

normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento Servicios Generales, en
apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con los controles de forma semestral, sobre la normativa vigente interna

u otra normativa aplicable.

Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion periodica de la debida gestion de los pagos.
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Descripcidon del procedimiento (actividades)

b1

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio Persona Trabajadora
01 Realizar procedimiento Contratacion Publica PANI-|en el puesto de 1
DPR-PCP-P-003, para definir proveedor por|Profesional
demanda. Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
02 |Elaborar decision inicial en SIGAF. en e! puesto de -Decision Inicial.
Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
03 | Recibir orden de compra de parte del DPR. en el puesto del o jen ge Compra.
Profesional
Especialista B DSG.
Enviar Acta de recepcion definitiva. Acta de recepcion de
04 |Nota: esta actividad debe realizarse como maximo | Unidad Funcional. - P
: PR definitiva.
quinto dia habil del mes.
. Serecibe el Acta? ‘I;?rsoer;a TLZZ?éadoég
05 |No: Continuar en Paso N°06. P
Si: Continuar en Paso N°07 Prafesional
' ' Especialista B DSG.
Realizar recordatorio a Unidad Funcional. Persona Trabajadora
06 Nota: A falta del acta de recepcion, se procede a|en el puesto de
realizar una nota al expediente. Profesional
Continuar en el Paso N°04. Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
07 Recibir registro de servicios, realizado de parte del|en el puesto de| -Registro de servicios
proveedor. Profesional realizados.
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
08 |Validar si el Acta se recibe a satisfaccion. en e! puesto  de
Profesional
Especialista B DSG.
¢Se recibio el Acta a satisfaccion? Persona Trabajadora
. o en el puesto de
09 |[No: Continuar en Paso N°14. .
Si- Conti P N°10 Profesional
I Lontinuar en Faso ) Especialista B DSG.
- C .| Persona Trabajadora
Solicitar a proveedor justificacion de las anomalias
L .|len el puesto de
10 |reportadas, indicandole que cuenta con tres dias .
hébiles para la entrega de dicha justificacion Profesional
P g : ' Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
11 | Recibir justificacion de parte del proveedor. en e! puesto  de
Profesional
Especialista B DSG.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
.S e Persona Trabajadora
¢ Se acepta la justificacién del proveedor? en el puesto de
12 | No: Continuar en Paso N°13. .
Si: Continuar en Paso N°15. Profes_|onal
Especialista B DSG. 1
Persona Trabajadora
13 Aplicar multa segun contrato y elaborar oficio al{en el puesto de
proveedor para que realice el pago. Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
14 Recibir comprobante de pago de multa de parte del|en el puesto de -Comprobante de
proveedor. Profesional pago.
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
15 Elaborar registro de todas las Actas recibidas durante |en el puesto de | -Registro de recepcion
el mes. Profesional de Actas.
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
, en el uesto de
16 | Dar visto bueno para pago de factura. Profesiongl -Factura.
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
17 | Firmar factura como fiscalizadora. en e! puesto  de
Profesional
Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
18 Obtener firma de Persona Trabajadora en el Puesto|en el puesto de
de Coordinacion DSG. Profesional
Especialista B DSG.
Elaborar oficio de remisién de documentacién a DPR. | Persona Trabajadora
Nota: debe incluirse factura, comprobantes de multas, |en el puesto de . L
19 2 . . -Oficio de remision.
actas generales de recepcion, notas al expediente y | Profesional
cualquier otro documento importante. Especialista B DSG.
Persona Trabajadora
20 |Ingresar factura a SIGAF. en e! puesto  de
Profesional
Especialista B DSG.
Realizar Procedimiento de Gestiéon de Pagos PANI- Gestion de Pagos
21 |DPR-P-GPA-001.
Fin. DPR.
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Diagrama de Flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
*O Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

N\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
W/ Evento intermedio )

un determinado caso

) . - -

(\’\j‘/} Temporizador Se utiliza paraindicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloy en cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergenciay convergencia de multiples flujos

Compuerta . -
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
E Subproceso Grupo intermedio de actividades
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Procedimiento de Recepcidn y entrega de suministros

indice del Procedimiento

INdice del ProCEAIMIENTO .......c.cvcvieieieerereiececiete ettt a bbbt 155
(0] 0] 1=1 41V OO PP USUPPRRUSRO 156
ATCANCE .ttt ettt ettt et e e a bt e e bt e e e bt e e e bt e e e bt e e e bt e e e bt e s eaneesnreesnreeeas 156
T o Lo Y Y= o1 [ SUEE 156
DescripCion del proCedimi@Nnto ......cccuveeececiiee e e e e e e e e e e e areee s 157
(oo [ Tor= TRV 4 Lo T 1 0 - L ST 157
(00T [o1] o] £ LN PP O PP PP OO UPPTPPPPRRR 158
Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento .........cccccveeeeiiiieeeccciiee e, 160

=T ol U0l To Y o [PPSR 160

NYT =40 1T a1 L= o1 o OO PP PR 160

AV | [V E- ol o o B PO U U U PRV PPRPRPOPRRN 160
Descripcion del procedimiento (actividades)........coocccrrveeiee i 161
DI Y={¢=Ta - e [T o 1V ] Lo R UTUPP 164

Simbologia del diagrama de flujo .......uuieeieeii e 164



*-_.& Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DSG-P-RES-016
pani Proceso Servicios Generales Version: NN

el Procedimiento | Recepcién y entrega de suministros Emision: 03/09/24

Objetivo

Describir los pasos necesarios a realizar, por parte de las personas trabajadoras del
Departamento de Servicios Generales del Patronato Nacional de la Infancia a cargo de
la administracion de la Bodega Central, esto para atender la necesidad de recepcion y

entrega de suministros.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la recepcion de notificacién de orden de compra a la
Bodega Central por parte del Departamento de Proveeduria, la posterior coordinacion
con el proveedor para la entrega de los suministros, hasta la validacién de la
concordancia de la documentacion correspondiente, el traslado y la entrega de los
suministros a la Unidad Funcional solicitante y finalmente la gestiéon del pago al

proveedor.

La lectura y aplicacién de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Servicios Generales, asi como de las Unidades

Funcionales que gestionan al PANI.

Responsables

e Personatrabajadoraen el cargo de Chéfer o Persona trabajadora designada:

Le corresponde realizar la entrega de los suministros y la obtencion de la firma y sello de
la persona trabajadora responsable de recibir estos, por parte de la Unidad Funcional

solicitante.
e Personatrabajadoraen el cargo de Encargado de Almacén Central:

Es responsable de recibir la notificacion de la orden de compra de parte del DPR, asi
como coordinar, a solicitud del proveedor, la recepcion de los suministros; debe validar

la congruencia entre la factura, la orden de compray lo recibido y, en caso de requerirse,
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solicitar la subsanacion correspondiente. Una vez recibidos los suministros debe
coordinar la entrega de estos a las Unidades Funcionales correspondientes,
documentando la recepcion de los suministros por parte de la persona trabajadora

responsable asignada por la Unidad Funcional.

Descripcion del procedimiento

El procedimiento de recepcion y entrega de suministros, busca ser una herramienta que
brinde apoyo a la gestion desarrollada por la Bodega Central del Patronato Nacional de
la Infancia respecto a la recepcion de los suministros adquiridos a los proveedores del
Patronato y la correspondiente entrega de estos a las Unidades Funcionales solicitantes,
todo lo anterior en concordancia con los requerimientos estipulados y la normativa

vigente.

Lograr lo planteado, implica la realizacion de una serie de actividades de gestion de

documentacion y manejo de inventarios.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Ley N°9986 Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento.

e Ley N°9635, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

e Instructivo para el contratista de la Gerencia Administrativa.

e Instructivo para Unidades solicitantes y fiscalizadoras de contratos de la Gerencia
Administrativa.

e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la

administracion superior del PANI, asi como las emitidas por los 6rganos competentes.
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Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya

observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprende tanto la

ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los

principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Centro Funcional: cédigo que identifica a cada unidad ejecutora, a cada cual le

asigna un nombre, segun la divisién de la estructura organica del PANI o segun la

necesidad o nombre del proyecto.

Factura electronica: comprobante electronico que respalda la venta de bienes y

la prestacion de servicios, el cual debe ser generado, expresado y transmitido en

formato electrénico, en el mismo acto de la compraventa o prestacion del servicio.

Orden de compra: documento presupuestario que emite el Departamento de

Proveeduria, es un formulario debidamente numerado, en forma consecutiva, que

debe contener al menos la siguiente informacion:

a) Fecha de expedicion del documento.

b) Nombre completo de la persona fisica o juridica del contratista.

c) Numero de cédula juridica o fisica del contratista.

d) Si se tratare de una casa extranjera, se debe indicar, ademas, el nombre

de su representante por cuyo medio se presenté la oferta.

e) Numero de procedimiento de contratacion administrativa.

f) Numero de Solicitud de Compra.

g) Descripcion general de los bienes o servicios, con indicacion de las

cantidades, los precios unitarios, subtotales, impuestos, descuentos y

precios totales.

h) Tipo de cambio.
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i) Forma de pago.

j) Lugar de entrega de los bienes o servicios.

k) Codigos presupuestarios.

[) Nombre del colaborador que la elaboro.

m) Firma de la persona funcionaria por parte del PANI, autorizada para firmar

este tipo de documentos.

DPR: Departamento de Proveeduria.

DSG: Departamento de Servicios Generales.

EE: Entes Externos.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinaciéon del Departamento de Servicios Generales,
en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de
Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento de lo indicado
en las Ordenes de Compra tramitadas.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacién del Departamento Servicios Generales, en
apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:
e Cumplir con los controles de forma mensual, conforme lo programado.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de
Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion periddica del debido cumplimiento de lo ejecutado.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio Persona trabajadora
01 |Recibir notificacion de orden de compra por parte de en el puesto de -Orden de compra. (1¢
Encargado de
DPR. A
Almacén Central.
Persona trabajadora
Recibir comunicacion de proveedor para agendar cita|en el puesto de o
02 o . -Comunicacion.
de entrega de suministros y activos Encargado de
Almacén Central.
Persona trabajadora
Recibir factura, orden de compra y suministros y|en el puesto de -Factura
03 )
activos de parte del proveedor. Encargado de| -Orden de compra.
Almacén Central.
Persona trabajadora
04 Validar congruencia entre factura, orden de compray|en el puesto de
lo entregado. Encargado de
Almacén Central.
. . Persona trabajadora
¢ Se dalacongruencia? en el uesto  de
05 |No: Continuar en Paso N°06. Encar adg de
Si: Continuar en Paso N°11. 9
Almacén Central.
¢Existe congruencia en alguna de las lineas de|Persona trabajadora
06 pedido? en el puesto de
No: Continuar en Paso N°08. Encargado de
Si: Continuar en Paso N°07. Almacén Central.
Persona trabajadora
07 Recibir las lineas parcialmente. en el puesto de
Continuar en Paso N°11. Encargado de
Almacén Central.
Persona trabajadora
Solicitar a proveedor que realice la subsanacién ante |en el puesto de
08
DPR. Encargado de
Almacén Central.
Persona trabajadora
09 |Recibir resolucion de parte de DPR. en el puesto de -Resolucion.
Encargado de
Almacén Central.
Persona trabajadora
10 |Aplicar lo indicado en la resolucion. en el puesto de
Encargado de
Almacén Central.
Persona trabajadora
11 Registrar detalles de recepcién en Matriz de Controles|en el puesto de|-Matriz de controles de
de bodega. Encargado de bodega.

Almacén Central.
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b2

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona trabajadora
12 Ubicar suministros por orden de compra y region en|en el puesto de
espacio de almacenaje temporal. Encargado de
Almacén Central.
Persona trabajadora
13 |Elaborar boletas de entrega en formato de Excel. en el puesto del poeta de entrega.
Encargado de
Almacén Central.
Persona trabajadora
14 Imprimir dos boletas de entrega por cada orden de|en el puesto de
compra. Encargado de
Almacén Central.
Persona trabajadora
15 Coordinar entrega de suministros con Unidad|en el puesto de
Funcional correspondiente. Encargado de
Almacén Central.
Persona trabajadora
16 Programar entrega por regiones por ubicacion|en el puesto de
geogréfica. Encargado de
Almacén Central.
Persona trabajadora
17 | Entregar documentacion y suministros a Chofer. en el puesto de
Encargado de
Almacén Central.
Persona trabajadora
18 |Firmar boleta de entrega. en el puesto de
Encargado de
Almacén Central.
Persona trabajadora
19 |Firmar boleta de entrega. en el cargo de Chofer
0 quién se designe.
20 |Realizar entrega de suministros. Persona trabajadora
en el cargo de Chofer.
21 Obtener firma y sello de funcionario de la Unidad | Persona trabajadora
Funcional. en el cargo de Chofer.
Persona trabajadora
22 Solicitar a Unidad Funcional Acta de Recepcién|en el puesto de| -Actade recepcion
definitiva. Encargado de definitiva.
Almacén Central.
(?:f?:i)tli(/a(.je Unidad Funcional Acta de Recepcion Persona trabajadora -C_)ficio de no
23 |Nota: enelcasoenel la Oficina Regional no envie | " el puesto de| recepcion del Ac_ta por
gue la Oficina Regional no envie
el Acta, se elabora el Oficio de no recepcién del Acta Encargado de parta de I_a Unidad
. . Almacén Central. Funcional.
por parta de la Unidad Funcional
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b3

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Registrar factura en sistema SIGAF en mddulo de Persona  trabajadora
. en el puesto de
24 |compras. Se debe agregar copia del Acta de -Factura.
> e . Encargado de
Recepcidn definitiva a la factura correspondiente. A
Almacén Central.
Persona trabajadora
o5 Elaborar oficio de entrega de facturas a entregar a|en el puesto de _Oficio de entrega.
DPR. Encargado de
Almacén Central.
Persona trabajadora
26 Solicitar firma de Persona Trabajadora en el puestode |en el puesto de
Coordinacién DSG. Encargado de
Almacén Central.
Persona trabajadora
27 | Entregar facturas a DPR. en el puesto de
Encargado de
Almacén Central.
Realizar requisiciones en sistema SIGAF para rebajar
el inventario. Persona trabajadora
Nota: al cierre del mes, debe enviarse una imagende |en el puesto de L
28 e -Requisicion.
pantalla con las requisiciones en cero a la|Encargado de
Coordinadora de DSG. Almacén Central.
Fin.
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Diagrama de Flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Recepcién y entrega de suministros y activos
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Objetivo

Establecer los pasos a seguir para la correcta adquisicion de lineas telefénicas, nuevas

o0 sustitucion de teléfonos, cuando esto proceda. 167

Alcance

Este procedimiento abarca desde la determinacion de la necesidad de adquirir una linea
telefénica nueva o la sustitucion de un teléfono propiedad del Patronato Nacional de la
Infancia, hasta la justificacion de la necesidad de realizar estas adquisiciones, la compra
de estos dispositivos, asi como hasta la recepcién y entrega de estos a la Unidad

Funcional solicitante.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Servicios Generales, asi como de las Unidades

Funcionales que gestionan al PANI.

Responsables
Departamento Financiero Contable:
Es responsable de realizar el plaqueo de los teléfonos nuevos adquiridos por el Patronato

Nacional de la Infancia.

Persona Trabajadora en el Cargo de Coordinacion DSG:
Tiene como responsabilidad asignar la atencion a la solicitud de adquirir una linea
telefénica nueva, o reemplazar un teléfono existente, a la Persona trabajadora en el

cargo de Técnico de Apoyo B.

Persona trabajadora en el cargo de Técnico de Apoyo B:

Debe completar los formularios necesarios ante el proveedor de servicios telefénicos, asi
como gestionar la correcta firma del contrato correspondiente; posterior a esto, debe
recibir los teléfonos por parte del proveedor y solicitar el plagueo de estos al

Departamento Financiero Contable. Una vez plagueados los teléfonos, debe coordinar
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la entrega de estos, documentando dicha entrega a la persona asignada para recibirlos
por parte de la Unidad Funcional. Debe llevar el control respectivo.

Superior Jerarquico:
Le corresponde validar la justificacion de la necesidad de adquirir una linea telefénica

nueva o reemplazar un teléfono existente y, en dado caso, aprobar esta.

Unidad Funcional:
Es responsable de determinar la necesidad de adquirir una linea telefénica nueva, o
reemplazar un teléfono existente, y elaborar la correspondiente justificacién de esta

necesidad.

Descripcion del procedimiento

El procedimiento de gestion de teléfonos busca brindar el apoyo necesario, para
garantizar la adquisicibn de lineas telefénicas, o adquisicibn de teléfonos, para

sustitucion a solicitud de las Unidades Funcionales del Patronato Nacional de la Infancia.

Lograr lo planteado, implica la adecuada justificacion de la necesidad de realizar dicha
compra, la atencion de los requerimientos del proveedor para concretar su adquisicion,
gestionar el recibo de los teléfonos y coordinar su plaqueo para el debido reconocimiento
de estos como activos del PANI. Finalmente, debe realizarse la entrega de los teléfonos

a las Unidades Funcionales, documentando esta apropiadamente.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.
e Lay N°7648 Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia.

e Ley N°9986 Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento.
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e Ley N°2, Codigo de Trabajo.

e Ley N°9635, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

e Instructivo para el contratista de la Gerencia Administrativa.

e Instructivo para Unidades solicitantes y fiscalizadoras de contratos de la Gerencia
Administrativa.

e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la
administracion superior del PANI, asi como las emitidas por los érganos competentes,
en materia de formulacion presupuestaria.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprende tanto la
ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Centro Funcional: cédigo que identifica a cada unidad ejecutora, a cada cual le
asigna un nombre, segun la divisién de la estructura organica del PANI o segun la
necesidad o nombre del proyecto.

Decision inicial: constituye el acto administrativo que suscribe el funcionario o el
organo competente, a partir de su planificacion de compras, para dar inicio a un
procedimiento de contratacién publica, segun sus necesidades de bienes y
servicios.

Factura electrénica: comprobante electronico que respalda la venta de bienes y
la prestacion de servicios, el cual debe ser generado, expresado y transmitido en

formato electronico, en el mismo acto de la compraventa o prestacion del servicio.
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Orden de Compra: documento presupuestario que emite el Departamento de

Proveeduria, es un formulario debidamente numerado, en forma consecutiva, que

debe contener al menos la siguiente informacion:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)
)
j)
K)
1)

170

Fecha de expedicion del documento.

Nombre completo de la persona fisica o juridica del contratista.

Numero de cédula juridica o fisica del contratista.

Si se tratare de una casa extranjera, se debe indicar, ademas, el nombre de
Su representante por cuyo medio se present6 la oferta.

Numero de procedimiento de contratacién administrativa.

Numero de Solicitud de Compra.

Descripcion general de los bienes o servicios, con indicacion de las cantidades,
los precios unitarios, subtotales, impuestos, descuentos y precios totales.
Tipo de cambio.

Forma de pago.

Lugar de entrega de los bienes o servicios.

Cédigos presupuestarios.

Nombre del colaborador que la elaboré.

m) Firma de la persona funcionaria por parte del PANI, autorizada para firmar este

tipo de documentos.

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DFC: Departamento Financiero Contable.

DSG: Departamento de Servicios Generales.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas 171
profesionales, designadas por la coordinaciéon del Departamento de Servicios Generales,

en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de
Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con lo solicitado
por las Unidades Funcionales del PANI y la normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacién del Departamento Servicios Generales, en
apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:
e Cumplir con los controles de forma semestral, conforme lo programado.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de
Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion periodica del debido cumplimiento de lo programado.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

V2

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio

01 |Determinar necesidad de una linea telefonica nueva o | Unidad Funcional. 4
sustitucion de teléfono.

02 | Validar existencia de contenido presupuestario. Unidad Funcional.

03 Jugtificar ante Superior Jerarquico necesidad del Unidad Funcional. —Solic.itgq,de
teléfono. adquisicion.
Aprobar adquisicion de linea telefonica o sustitucion , L

04 . Superior Jerarquico.
de teléfono.
¢, Se apruebala adquisicion de la linea telefénica o

05 sustitucion de teléfono? Superior Jerarquico
No: Continuar en Paso N°06. '

Si: Continuar en Paso N°07.
Comunicar no aprobacién de adquisicion de linea

06 |telefénica o sustitucion de teléfono. Superior Jerarquico.
Fin.

07 |Trasladar solicitud aprobada a DSG. Superior Jerarquico. 'SOI'C.'tgq,de

adquisicion.
Asignar gestion de solicitud a Persona trabajadora en Persona Trabajadora
08 el cargo de Técnico de Apoyo B en el Cargo de
' Coordinaciéon DSG.
. - . Persona trabajadora| formulario Solicitud de
Completar formulario Solicitud de Renovacion y S
09 adquisicion de Plan en _eI cargo de Rc_ar_m_vauon y
' Técnico de Apoyo B. adquisicion de Plan.
Persona trabajadora
10 |Recibir contrato de proveedor telefénico. en el cargo de -Contrato.
Técnico de Apoyo B.
Persona trabajadora
11 | Solicitar firma de contrato a Presidencia Ejecutiva. en el cargo de
Técnico de Apoyo B.
Persona trabajadora
12 | Recibir firma de parte de Presidencia Ejecutiva. en el cargo de
Técnico de Apoyo B.
Persona trabajadora
13 | Devolver contrato firmado a proveedor telefénico. en el cargo de
Técnico de Apoyo B.
Persona trabajadora
14 | Recibir teléfonos de parte del proveedor telefénico. en el cargo de
Técnico de Apoyo B.
1 Solicitar, mediante oficio, la realizacion del plagqueo de Persona  trabajadora -~
5 en el cargo de -Oficio.

teléfonos a DFC.

Técnico de Apoyo B.
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V3

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
. . Departamento
16 |Realizar plaqueo de los teléfonos. Financiero Contable.
Comunicar a Unidad Funcional solicitante que puede Persona  trabajadora
17 . i en el cargo de 1
retirar el teléfono en DSG. P
Técnico de Apoyo B.
Persona trabajadora -Acta de entreqa
18 | Elaborar Acta de Entrega y Boleta de Movimiento. en el cargo de rega.
- -Boleta de movimiento.
Técnico de Apoyo B.
Persona trabajadora
19 | Entregar teléfono a Unidad Funcional solicitante. en el cargo de
Técnico de Apoyo B.
Recolectar firma de Persona Trabajadora que recibe Persona  trabajadora
20 el teléfono en el Acta y Boleta en el cargo de
y ' Técnico de Apoyo B.
Agregar datos de entrega del teléfono en archivo Persona  trabajadora
21 en el cargo de| -Control de celulares.
Control de Celulares. -
Técnico de Apoyo B.
Indicar a la Unidad Funcional solicitante que el :
. . . Persona trabajadora
teléfono ha sido entregado y Persona Trabajadora
22 en el cargo de
responsable a la que se le entrego este. scnico d
Fin Técnico de Apoyo B.
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Diagrama de Flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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ool Procedimiento | Préstamo de Centro de Cultura Emisién: 03/09/24

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para gestionar el préstamo del Centro de Cultura ante
solicitudes de parte de las Unidades Funcionales del Patronato Nacional de la Infancia y 177
otras Instituciones Publicas con un enfoque similar al PANI.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la recepcion de una solicitud de préstamo del Centro de
Cultura, hasta la determinacién de disponibilidad de este, la programacion del uso por
parte del solicitante y la recepcioén, asi como validacion del estado del Centro una vez

utilizado.

La lectura y aplicacién de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Servicios Generales, asi como de las Unidades
Funcionales que gestionan al PANI.

Responsables

Persona trabajadora en el cargo de Técnico de Apoyo B:

Le corresponde atender las solicitudes de préstamo del Centro de Cultura realizadas por
las Unidades Funcionales del PANI, asi como de otras Instituciones Publicas del ramo.
Debe validar la disponibilidad de este para la fecha requerida y, en dado caso, aprobar
dicho préstamo. Posterior a la utilizacion del Centro por parte del solicitante, debe recibir

este y verificar el correcto estado de este al momento de la devolucién.

Descripcién del procedimiento

El procedimiento de Préstamo de Centro de Cultura busca brindar el apoyo necesario,
para facilitar la atencion de solicitudes de préstamo del Centro de Cultura a las distintas
Unidades Funcionales de Patronato Nacional de la Infancia, asi como a las Instituciones

Publicas que participan en el ramo de gestion del PANI.
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Lograr lo planteado, implica la adecuada programacion del uso de este Centro, asi como
la recepcion de este posterior a su uso.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la
administracion superior del PANI, asi como las emitidas por los 6rganos competentes,

en materia de formulacion presupuestaria.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

e Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracién Publica, comprende tanto la
ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

e CF: Centro Funcional.

e CGR: Contraloria General de la Republica.

e DFC: Departamento Financiero Contable.

e DSG: Departamento de Servicios Generales.

e GA: Gerencia de Administracion.

e JD: Junta Directiva.

e PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

e PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas 179
profesionales, designadas por la coordinaciéon del Departamento de Servicios Generales,

en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de
Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con lo solicitado
por las Unidades Funcionales del PANI y la normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacién del Departamento Servicios Generales, en
apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:
e Cumplir con los controles de forma semestral, conforme lo programado.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de
Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion periddica del debido cumplimiento de lo programado.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio
Completar Formulario de solicitud préstamo Centro de | Persona Trabajadora -Formulario de
01 |Cultura. PANI/  Instituciones| solicitud préstamo
Nota: esta actividad debe realizarse 15 dias habiles | Publicas. Centro de Cultura.
previo a requerir el uso del Centro de Cultura.
Persona Trabajadora
02 | Enviar solicitud por medio de correo electronico. PANI/  Instituciones
Publicas.
Persona Trabajadora
03 |Revisar disponibilidad de instalacion o activo. en 'eI cargo de
Técnico de Apoyo B
DSG.
Persona Trabajadora
. en el cargo de
04 | Aprobar préstamo. Técnico de Apoyo B
DSG.
¢, Se apruebala solicitud? ‘I;?rsogla Tcrg::)gagadoc::
05 |No: Continuar en Paso N°06. Técnico de Apoyo B
Si: Continuar en Paso N°07.
DSG.
Persona Trabajadora
Comunicar rechazo a persona solicitante. en el cargo de
06 : L.
Fin. Técnico de Apoyo B
DSG.
Persona Trabajadora
. L, - en el cargo de
07 | Comunicar aprobacion a persona solicitante. Técnico de Apoyo B
DSG.
Entregar el areay los articulos correspondientes el dia | Persona Trabajadora
08 del evento. en el cargo de
Nota: se debe indicar a la persona solicitante las|Técnico de Apoyo B
directrices del uso. DSG.
Persona Trabajadora
09 Recibir las instalaciones y articulos prestados enpaso|en el cargo de
N°08, una vez finalizada la actividad. Técnico de Apoyo B
DSG.
Persona Trabajadora
10 |Validar estado de instalacién o activo recibido. en 'eI cargo de
Técnico de Apoyo B
DSG.
¢ El estado es el adecuado? Zre]:rsogla T(:r;l:)agado(;:
11 |No: Continuar en Paso N°13. 9

Si: Continuar en Paso N°12.

Técnico de Apoyo B
DSG.

180



81

*-_.& Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DSG-P-CUL-018
x
pCII‘Ii Proceso Servicios Generales Versién: 01
Procedimiento | Préstamo de Centro de Cultura Emisién: 03/09/24
N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
: . L, Persona Trabajadora
Enviar encuesta de satisfaccion y documentar | d
12 |recibido en & cargo ce
Fin : Técnico de Apoyo B
' DSG.
Persona Trabajadora
13 | Solicitar reparacion de instalacion o activo recibido. en 'eI cargo  de
Técnico de Apoyo B
DSG.
Persona Trabajadora
14 | Recibir instalacion o activo reparado. en 'eI cargo de
Técnico de Apoyo B
DSG.
¢Serecibe lainstalacion o activo reparado? Persona Trabajadora
_ : o en el cargo de
15 |No: Continuar en Paso N°17. Técnico de Apovo B
Si: Continuar en Paso N°16. oy
DSG.
Persona Trabajadora
16 Documentar recibido. en el cargo de
Fin. Técnico de Apoyo B
DSG.
: . A ... | Persona Trabajadora
Comunicar a Superior Jerarquico para determinacion
iyt ) en el cargo de
17 |de gestién a realizar. -
Fin Técnico de Apoyo B
' DSG.
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Diagrama de Flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Completar

Persona Trabajadora PANI/Instituciones Publicas

Formulario de

solicitud
préstamo Centro

de Cultura
15 dias
habiles antes
de uso

Enviar solicitud
por medio de

Persona Trabajadora en el cargo de Técnico de Apoyo B DSG

Aprobar
préstamo

:Se aprueba la
solicitud?

Comunicar
rechazo a
persona

solicitante

Comunica

aprobacion a
persona

solicitante

Fin

Indicar a la
persona
solicitante las
directrices del
uso

correo
electronico
—_
)
Revisar i
: e Recibir entrega
disponibilidad : o
de instalacion o P de |nstalgC|on <
2 activo
activo
~———

-,

) —

.El estado reparacion de
esel instalacion o
pdecuado?

——

Validar estado
de instalacion o
activo recibido

Solicitar

activo recibido

Recibir
instalacion o

Documentar activo reparado

recibido

;Se recibe la
instalacion o
activo
reparado?

Comunicar a
Superior
Jerarquico para
determinacion

Documentar de ges_tién a

recibido

Fin
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Objetivo

Establecer los pasos a seguir para gestionar la atencién de solicitudes de permisos de

parqueo por parte de las Unidades Funcionales del Patronato Nacional de la Infancia. 185

Alcance

Este procedimiento abarca desde la recepcion de una solicitud de espacio de parqueo, el
andlisis de la disponibilidad de este y la determinacion de la aprobacion o negativa a dicha
solicitud. Incluye la comunicacion a la Seguridad de Oficinas Centrales para el respectivo

tramite por parte de esta.

La lectura y aplicacién de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Servicios Generales, asi como de las Unidades

Funcionales que gestionan al PANI.

Responsables

Persona Trabajadora en el puesto de Profesional Especialista B DSG:

Le corresponde atender las solicitudes de permiso de parqueo y determinar la
disponibilidad de espacios para atender dichas solicitudes, debe contestar de manera
diligente tanto la aprobacion como la negativa del uso del espacio. En el caso de
aprobarse el uso del espacio, debe comunicar a la Persona Coordinadora de Seguridad

de Oficinas Centrales, para que esta gestione lo correspondiente.

Descripciéon del procedimiento

El procedimiento de Gestion de solicitud de permisos de parqueo busca brindar el apoyo
necesario, para facilitar la atencion de estas solicitudes de las Unidades Funcionales del

Patronato Nacional de la Infancia, esto a la luz de la normativa vigente del PANI.

Lograr lo planteado, implica la adecuada atencion de estas solicitudes.
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Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la
administracion superior del PANI, asi como las emitidas por los érganos competentes,

en materia de formulacion presupuestaria.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

e Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprende tanto la
ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

e CF: Centro Funcional.

e CGR: Contraloria General de la Republica.

e DFC: Departamento Financiero Contable.

e DSG: Departamento de Servicios Generales.

e GA: Gerencia de Administracion.

e JD: Junta Directiva.

e PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

e PE: Presidencia Ejecutiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas 187
profesionales, designadas por la coordinaciéon del Departamento de Servicios Generales,

en apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de
Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con lo solicitado
por las Unidades Funcionales del PANI y la normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacién del Departamento Servicios Generales, en
apego al Manual de Cargos Institucional, oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:
e Cumplir con los controles de forma semestral, conforme lo programado.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de
Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion periddica del debido cumplimiento de lo programado.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inici Persona Trabajadora
nicio - .
01 |Recibir solicitud de permiso de parqueo en e! puesto  de| -Solicitud de permisof,
‘ Profesional de parqueo.

Especialista B DSG.

88

02

Analizar segun normativa de disponibilidad para
asignacion de espacio de parqueo.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

03

¢.Se aprueba la solicitud de parqueo?
No: Continuar en Paso N°04.
Si: Continuar en Paso N°05.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

04

Comunicar negativa a Unidad Funcional solicitante por
medio de correo electronico.
Fin

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

05

Trasladar el permiso al Coordinador de Seguridad de
Oficinas Centrales.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

06

Comunicar aprobacion a Unidad Funcional solicitante
por medio de correo electrénico.

Persona Trabajadora
en el puesto de
Profesional
Especialista B DSG.

07

Gestionar aplicacion de lo solicitado respecto a
asignacion de parqueo.
Fin

Persona
Coordinadora
Seguridad
Oficinas Centrales.

de
de
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Diagrama de Flujo
Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos

Compuerta . o
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Recibir
solicitud de
permiso de
parqueo
Inicio

Analizar segin
normativa de
disponibilidad
para asignacion
de espacio de
parqueo

Trasladar el
permiso al
Coordinador de
Seguridad de
Oficinas
Centrales

;Se aprueba la
solicitud de
parqueo?

No

Comunicar Comunicar
negativa a aprobacion a
Unidad Unidad
Funcional Funcional
solicitante por solicitante por
medio de correo medio de correo
electronico electronico
e

Persona Trabajadora en el puesto de Profesional Especialista B DSG

Gestion de permisos de parqueo

Fin

Gestionar
aplicacion de lo
solicitado

respecto a
asignacion de

parqueo

Fin

Persona Coordinadora de Seguridad
de Oficinas Centrales
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