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GENERALIDADES

{1) Introduccion

El contenido de este documento describe los procedimientos para la gestion del Programa de Beneficencia, mediante
el cual se materializa |a finalidad social de |a Institucién, que consiste en contribuir con la financiacién de actividades
orientadas a la inversion en Desarrollo Social gue realiza el Estado.

Para efectos de este instrumento normativo a la Loteria Nacional de Beneficencia se le podré denominar “Loteria” o
‘LNB",

(2) Base Legal

El presente documento se elabora con base a |a Ley Organica de la Loteria Nacional de Beneficencia y su Reglamento;
y al Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Loteria Nacional de Beneficencia.

(3) Objetivos

General

Establecer los procedimientos para realizar |las actividades de beneficencia que la Loteria realiza.

Especificos

a) Establecer requisitos para sujetos elegibles como solicitantes del programa de beneficencia.
b) Especificar documentacion a remitir a UACI para procesos de compra. i3
c) Estandarizar coordinacion con solicitantes para realizacion de beneficencias. e SR

(4) Alcance
El presente instrumento normativo aplica al Departamento de Beneficencia.

{5) Definiciones
a) BEMNEFICENCIA

Cenjunto de actividades en virtud de confribuir a la inversion en desarrollo social que realiza el Estado,
especialmente en lo referente a los servicios de salud publica y asistencia social.

b) SOLICITANTES

Presidencia de la Republica, Alcaldias, Ministerios, Instituciones publicas o privadas, Organizaciones, Directivas
Comunales, Asociaciones, Fundaciones y Personas Naturales.

c} BIENES O SERVICIOS

Articulos, materiales, insumos o servicios adquiridos u contratados por la LNB para brindar asistencia social,

d) BENMEFICIARIOS
Personas naturales, en especial aguellas que se encuentren en situacion de vulnerabilidad

e) DONACION

Es el conjunto de bienes entregados a los solicitantes o beneficiarios; ya sea en preductos, servicios, efectivo o
especie destinados para actividades benéficas,
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ACTA DE ENTREGA

Documento que tiene como fin primordial dejar constancia de la entrega de bienes de parte de la Loteria a los
beneficiarios,

LEGISLACION DE REFERENCIA

(1) Normativa interna

a) Leyy Reglamento de la Loteria Nacional de Beneficencia.

b} Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especifica de la Loteria Nacional de Beneficencia (NTCIE).
c) Manual para la administracion y custodia de instrumentos normativos.

d) Manual para el control de registros.

e) Manual de Organizacién.

f) Manual de Descripcion de Puestos.

(2) Normativa externa

a) Ley de Etica Gubernamental.

RESPONSAEILIDADES

(1) Responsabilidades relacionadas al Sistema Normativo Institucional.

M

Del Gerente(a)/Jefe(a) y Responsable del Proceso.

Solicitar, a través del formato “Solicitud de mejora al proceso de trabajo” (F-800-01) a la Unidad de Planificacion,
Género y Medio Ambiente, apoyo para crear, modificar, aprobar, eliminar e implementar Ios: mst{umenfus
normativos y registros segln la necesidad.

2. Definir el contenido y participar activamente en la elaboracion de los instrumentos n::trmatwns ‘bajo su
responsabilidad.

3. Realizar la divulgacion e implementacidn de lo normado en el instrumento normativo bajo su respunsahlhi:lad

4. Asegurarse qgue los instrumentos normativos utilizados en el proceso bajo su responsabilidad se encuanfran
actualizados.

5. Dar cumplimiento a lo establecido en este instrumento normativo, coordinando con los involucrados en el pmpbsa

B) Del personal de la Unidad/Gerencia/Departamento/Seccién y los involucrados(as) descritos en los
instrumentos normativos.

1. Participar en la divulgacidn y capacitacion que se imparta relacionada a las mejoras del prﬂ@ESG de trabajo al cual
pertenece o los relacionados a éste.

2. Utilizar la informacion institucional relacionada a los procesos de trabajo Unicamente para el benefcla de la
Institucian y para el cumplimiento de las tareas asignadas. A

3. Guardar la confidencialidad con la normativa e informacion gue conozcan por razén de su cargo.

POLITICAS

(1) General

a) El Departamento de Beneficencia es el responsable de dirigir y coordinar las actividades de beneficencia que la
Loteria realice; asimismo, podra llevarlo a cabo en conjunto con los Sclicitantes.

(2) Especificas

a) En los casos de donacion de dinerg, se hara unicamente a través de cheques, para lo cual se resguardara copia
del cheque y comprante de recibide debidamente firmado por los beneficiarios.

b} Se podra realizar aleatoriamente visitas de seguimiento a los beneficiarios, dentro de los seis meses posieriores a

la donacian.
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¢) El Departamento de Beneficencia es el responsable de vigilar que los solicitantes con quienes haya coordinado las
acciones de Beneficencia utilicen los recursos asignados para los fines o destinarios autorizados.

d} Se solicitara el reintegro de los recursos donados a una institucion o persona natural, cuando se destine los recursos
a fines distintos a los autorizados o se obstaculice las visitas de supervision.

PROCEDIMIENTOS

Autorizacién de Solicitudes de Beneficencia.

Responsable Actividad
Jefe(a) del 1. Recibe Solicitudes.
Departamento de
Beneficencia Nota: El programa de Beneficencia podra maodificarse de manera excepcional, para lo cual el

Presidente Institucional emitird una resolucion con el apoyo del Asesor Legal o Gerente Legal,

2. Revisa que las solicitudes cuenten con informacion clara y precisa sobre la beneficencia
que se solicita; la informacion de contacto y documentos legales.gue o identifiquen.

Nota: para el caso de las personas naturales se podran identificar con copia cerfificada de su
DUl v declaracion jurada del proposito y destino de la beneficencia.

3. Verifica la veracidad de la informacién brindada por el solicitante, ya sea de ‘manera
telefonica o por visitas a la direccién proporcionada, a fin de comprobar;

Su legalidad.

Fropdsito de la beneficencia.
Poblacion a beneficiar.

La ubicacion geografica.

- . - L ]

| Nota: Sila evaluacion arroja resultados negativos de algan selicitante, elabora, J‘gspuﬁsra en
| original y copia, dirigido a la Institucion, indicdndole la no-procedéncia. A -

Asistente del | 4. Realiza sondeo de precios y analiza la disponibilidad presupuestaria.
Departamento de
Beneficencia
Jefe(a) del 5. Remite a Presidencia Institucional para autorizacién de Solicitud de Beneficencia.
Departamento de
Beneficencia S
6. Recibe de Presidencia Institucional la Autorizacion. 1S
Asistente del 7. Escanea e incorpora al programa de beneficencia.
Departamento de
Beneficencia
8. Fin.
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FLUJOGRAMA: AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE BENEFICENCIA

Jefe(a) del Departamento de Beneficencia

Asistente del Departamento de
Beneficencia '

|: Inicio :I

h

Recibe Salicitudes

L
Revisa las soliciludes
{Infarmacian clara y
preciza, documentos
legales)

w

Verifica la veracidad de

la informacddn brindada

(Telefonicamente o por
visita)

Feafza sondeo de
precios y analza la

-
o disponibifdad
presupuestaria.
Remite a Presidencia la
Soliciud de
Beneficencia pam |
autorizacion .
s
b
Recibe de Presidencia Escanea e incorpora al
Ia Solicitud de L Programa de
Bensficencia autorizada Beneficencia.

Fin
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Ejecucion de Actividades de Beneficencia,

Responsable

Actividad

Jefe(a) del
Departamento de
Beneficencia

Elabora los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas de |a Solicitud autorizada
por Presidencia Institucional.

Remite a UAC| para inicio de procesc de compra o contratacién: los Términos de
Referencia o Especificaciones Tecnicas, el resultade de sondec de precios de bienes o

servicios y disponibilidad presupuestaria.

Recibe de UACI orden de compra o contrato para coordinacion con proveedores.

Programa fechas y lugares para realizar entregas a Beneficiarios.

Contacta con Solicitantes para coordinar la entrega.

o] LallEd L

Coordina con Unidades Organizativas que apoyaran el desarrollo del plan de beneficencia
(Unidad de Comunicaciones, Departamento de Mercadeo y Publicidad, Departamento de
Servicios Generales, Transporte, elc.). :

=

Elabora notas de entrega de donacion.

o

Realiza la entrega de donaciones o asistencia social en el tiempo y lugar previamente
acordado.

Documenta |z entrega de |la denacian.

Recolecta facturas y actas de recepcion de bienes o servicios y rémfte al Departamento de
Tesorerla para tramite de pago.

11.

Elabora acta de satisfaccion de recepcion de productos y/o servicios.

12.

Fin.
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FLUJOGRAMA: EJECUCION DE ACTIVIDADES DE BENEFICENCIA

Jefe(a) del Departamento de Beneficencia

I: Inicio )

¥
Elabora los TOR o 5
Espedificacdiones Técnicas de e Elabora notas dE entrega de 7 h >
la Solicitud Aulorizada gonacion.
h
Femite a UACI para inicio de 3
compra o contratacien: TOR Realiza la entrega de
o Ezpecificaciones Técnicas, donaciones o asislencia
resultado de sondeo de sacial en el iempo y lugar
precios y disponibilidad previamente acordado,
presupuestaria. i
Recibe de UACI orden de
compra o contrate para Documenta la entrega de la
coordinacidn con donacian.
proveedores.
h J +
Fecolecta facturas y actas de
Programa _fechas y lugares recepcion de bienes o .
pam realzar enfregas 2 servicios y remite al H
Beneficiarios. Deparlamento de Tesoraria

para framite de pago.

r

Contacta con Solicitantes

para coordinar la entrega. Elabora ada de satisfaccion

de recepcion de producios yw

¢ O Servicios.
Coordina con Unidades
Organizativas que apoyaran &
in

el desamrallo del plan de
beneficencia
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3. Liguidacion de Acciones de beneficencia.
Responsable Actividad
Jefe(a) del Coteja datos financieros con Tesoreria.
Departamento de
Beneficencia

Elabora Informe de Liguidacién por cada accion de Beneficencia y presenta a Gerencia de
QOperaciones para visto bueno.

Gerente de Operaciones

Da visto bueno al Informe de Liguidacion o realiza observaciones si lo considera necasario
y devuelve a Jefe(a) de Beneficencia.

Jefe(a) del
Departamento de
Beneficencia

Incorpora observaciones al Informe de Liquidacion si las hubiere y/o remite a Junta
Directiva para su conocimiento.

Remite a UACI: acta de satisfaccion de recepcion de productos ylo 5ewicius,'fg;g';i:rpia de
las facturas y otra informacion pertinente para el cierre de expedientes de procesos de
compra.

Asistente del
Departamento de
Beneficencia

Escanea y archiva la documentacion de las actividades de b&nefcencla realizadas,
informe de liquidacién y el acuerdo de Junta Directiva,

Fin.
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FLUJOGRAMA: LIQUIDACION DE ACCIONES DE BENEFICENCIA

Jefe(a) del Departamento de SR e e
Beneficencia Gerente de Operaciones

Coteja datos financieros i
con Tesoreria, s

Asistente del Departamento de
Eeneficencia

b

Elabora Informe de
Liquidacién por cada acddn
de Beneficencia y presenta
a Gerencia de Operaciones

pam wizlo bueno.

Da visto bueno al Informe
de Liguidacion o realiza
observaciones sila
considera necesario ¥
dewuele a Jefe(a) de
Beneficencia.

b J

Incorpora chsavaciones al
Informe de Liquidacidn si

las hubiere yoremite a

Junta Diredliva para su

Remile a WACI: Acta de
satisfaccion de recepcidn
de productas wo servicios,
fotocopie de las facturas y
ofra informacién perlinenie

Ezcanea y archiva la
documaniacion de las
.| actividedes de beneficencia
realizad as, informe de
liguidadcdn v el acuerdo de
Junta Directiva
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DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
Formato
{Impreso, e
Nombre del documento electrénico, generado en el Area destino
sistema)
Solicitudes de Beneficencia Fisico/Electrénico | Departamento de Beneficencia |
Sondeo de precios de bienes o servicios Fisico/Electronico Departamento de Beneficencia |
Feguisiciones de bienes o servicios Fisico UACI .
Términos de referencia {'I_'DR) o Especificaciones Elsciianios UAC
Tecnicas :
Programa de Beneficencia Impreso | Presidencia Institucional
Notas de entrega de donaciones Impreso Departamento de Beneficencia |
informe: cie Liquidacis W Presidencia Institucional/
nforme de Liquidacion P Junta DircSha
Acuerdos de Junta Directiva Fisico Departamento de Beneficencia
Facturas, actas de recepcion de bienes y servicios Fisico Departamento de Tesoreria
Actas de satisfaccion de recepcion de productos y/o Fisico UACI
servicios I
Acta de recepcion de donacion Fisico Departamento de Beneficencia |
Acta de entrega de donacion Fisico Departamento de Beneficencia |
Acuerdos de Junta Directiva Fisico Departamento de Beneficencia |
CONTROL DE VERSIONES
Version e £
Instancia que Descripcion i
autoriza i [
Version 01 En esta version se definen los procedimientos del Departamento de Beneficencia. |
Gerente General. Fecha de vigencia: 30 de octubre de 2020 5 &l
Queda sin vigencia: No aplica.
Técnico asignado: Dina Cérdova,
Version 02 Se incorpord el procedimiento: “Ejecucién de aclividades de beneficencia, a traves de
, donaciones o convenios”, e |
Presidents
Institucional Fecha de vigencia: 26 de abril de 2021.
CQueda sin vigencia: Procedimientos para la Gestion de Beneficencia, Version 01.
Técnico asignado: Dina Cérdova, ‘
Wersian 03 Se actualizd los procedimientos sustituyendo el término de “Instituciones de Asistencia Social”
G e G I por “Solicitantes”, ampliando de esta manera de guienes se puede recibir solicitudes de
SIRMERNEral Beneficencia; se fusiond los procedimientos 2 y 3 relativos a "Ejecucién del plan de
beneficencia” v “Ejecucion de actividades de beneficencia, a través de donaciones o convenios”
y s& renombré “Ejecucion de actividades de beneficencia”; y se incorporaron los flujogramas a
los respectivos procedimientos.
Fecha de vigencia: 18 de mayo del 2022,
Queda sin vigencia: Procedimientos para la Gestion de Beneficencia, Version 02.
Asignado a: Monica Vaguero,

ANEXOS

1. No aplica.



