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INTRODUCCION

A través del Decreto nimero 77-2007, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley -de
Adopciones, se creé el Consejo Nacional de Adopciones -CNA- como una entidad de:carécter

reconoce como la Autoridad Central en materia de adopciones en Guatemala, encargada de velar

- por el fiel cumplimiento de los tramites administrativos de todos los expedientes de adopcion.
Asi mismo, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo Gubernativo ndmero 182-2010, .

Reglamento de la Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones cuenta con autonomia
plena para aprobar sus directrices, normas y reglamentos. '

Tomando en consideracién que los manuales de procesos y procedimientos constituyen una
herramienta valiosa, que permite conocer el desarrollo integral de las actividades que se realizan
en una determinada direccién, coordinacién, seccién o unidad, es importante que exista un
procedimiento que regule los procesos de suscripcion, aprobacidn, recepcién, registro v
ejecucion de las donaciones internas y externas, que fortaleceran las diferentes unidades
técnicas y administrativas del Consejo Nacional de Adopciones. '

En ese sentido, el presente manual constituye un documento complementario a las disposiciones
legales relativas al tratamiento de las Donaciones, contenidas en el Decreto nimero 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto, las disposiciones
contenidas en el Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del

Presupuesto y el Manual de Registro de Donaciones aprobado por el Acuerdo Ministerial nimero
523-2014 del Ministerio de Finanzas Piblicas.

Asimismo, las disposiciones contenidas en el presente manual estin orientadas a la aplicacién
obligatoria por parte de todo el personal del Consejo Nacional de Adopciones, asi como un
instrumento de referencia para el personal ajeno a la Institucién con interés en conocer el
funcionamiento organizacional y, para el caso especifico, con el procedimiento de Donacianes;
sin embargo, es importante mencionar que en la medida que surjan nuevas instrucciones y/o

actividades que incidan en los procedimientos consignados en este documento, el presente
manual serd sometido a un proceso de actualizacién.
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1. OBJETIVOS

Los objetivos que conllevan a la elaboracién del Manual para la gestion, suscripcidn, aprobacién,
registro y ejecucion de las Donaciones, se dividen en Objetivo General y Objetivos especificos, los
cuales se describen a continuacion.

1.1 Objetivo General

El presente manual pretende constituir un instrumento que provea los lineamientos
administrativos para coordinar las acciones relacionadas con |a gestion, suscripcion, aprobacién,

registro y ejecucion de las Donaciones de los bienes, productos o servicios donados a favor del
Consejo Nacional de Adopciones.

1.2 Objetivos especificos.

a) Crear un documento para formalizar los pasos, secuencias, distribucién de actividades y

las acciones para llevarlas a cabo;
b) Establecer procesos uniformes de trabajo, con base en la Ley, las politicas y normas

institucionales, y que contribuyan a la ejecucion correcta de las labores_ asignadas al
personal;

¢) Uniformar los procedimientos en cada etapa del proceso, fijando los distintos niveles de
responsabilidad de las personas que intervienen;

d) Servir como un instrumento de consulta e informacién de todo el personal;

2.: DEFINICIONES Y ACRONIMOS

A continuacidn, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente

que resultan indispensables para entender cada uno de los procedimientos que competen en el
presente manual.

2.1 DEFINICIONES
Las definiciones o términos de uso frecuente son:

Acta Administrativa de Recepcion: es el documento que se elabora para dejar constancia de la
recepcion de un bien, producto o servicio con cardcter de donacidn.
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Cédigo de fuente especifica de financiamiento: corresponde al coédigo que la Direccién de
Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas crea en el Sistema de Contabilidad Integrada,
para registrar el ingreso y gasto de forma contable, el cual estd conformado por la fuente
especifica de financiamiento, organismo donante y el correlativo numérico. Dicho cddigo
identifica con mayor detalle al donante que provee los bienes o servicios.

CUR Presupuestario: Comprobante Unico de Registro, elaborado por todas las entidades y que
afecta la asignacién presupuestaria en un periodo determinado.

Desembolso: recursos monetarios, bienes o servicios que el donante otorga a un beneficiario.

Devengado: los gastos se consideran devengados en el momento en que existe contraprestacion,
se origina una obligacién de pago con terceros, por la recepcién conforme de un bien o servicio,
o al momento en que se dispone la transferencia de una suma de dinero a terceros. '

Diferencial Cambiario desfavorable: resultado de una operacién de pago en moneda diferente
al Quetzal, estimada a una tasa cambiaria y que al momento de hacer efectiva la operacion se
realiza a una tasa cambiaria mas alta que la estimada. '

Diferencial Cambiario favorable: resultado de una operacion de pago en moneda diferente al

Quetzal, estimada a una tasa cambiaria y que al momento de hacer efectiva la operacion se
realiza a una tasa cambiaria menor que la estimada.

Documento de Recepcién de Donaciones: formato o formulario a utilizar en ausencia de un
Instrumento de Formalizacion de la donacién.

Donaciones en Efectivo: son los recursos dinerarios recibidos en calidad de donacion.

Donaciones en Especie: son los recursos no dinerarios recibidos por el Consejo Nacional de.
Adopciones en calidad de donacién. Es decir, son aquelias donaciones que, en lugar de aportar
dinero en efectivo, aportan bienes, productos o servicios, con las caracteristicas siguientes: a)
Son pagadas directamente al proveedor por el Donante, y/o b) La institucién puede negociar,
suscribir los compromisos inherentes al proyecto conforme los acuerdos alcanzados con el
Donante. Los cuales pueden ser bienes, productos o servicios, incluyendo la asistencia técnica, la
cual forma parte de la donacién de servicios, conceptos que se definen a continuacién:

© Bienes: son las propiedades que aumenta el activo del Consejo Nacional de Adopciones,

a ser regularizados segun lo establecido en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias,
referente al grupo de “Propiedad, Planta, Equipo e Intangibies”. , .
Productos: comprende la adquisiciéon de materiales y suministros consumibles para el ;
funcionamiento del Consejo Nacional de Adopciones. A ser regularizados segln /Ic)(foﬁr\

establecido en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector delicq-jﬁgi%‘"
Guatemala. 7
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° Servicios: son beneficios que el Consejo Nacional de Adopciones recibe cuando el
donante hace efectivo el pago directamente a los proveedores a requerimiento del
Consejo Nacional de Adopciones (incluyendo Asistencia Técnica). A ser regularizados
segun lo establecido en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias.

. © Asistencia Técnica: es el tipo de cooperacién por medio del cual se transfieren
conocimientos técnicos y cientificos en calidad de donacién. Incluye capacitacion y '
formacion de recursos humanos, asesorias, acompafiamiento para el disefio de
instrumentos de politica pablica y en materia normativa, consultorfas, elaboracién de

diagnosticos y estudios especializados, entre otros. Este tipo de donacidn se materializa
en forma de consultores, materiales, documentos.

Donante: entidad o persona que aporta, en calidad de donacion, efectivo, bienes, productos o
servicios para el logro de los fines institucionales. Para efectos del presente manual, donante,

cooperante, contraparte, ente cooperante, organismo donante, nacional o internacional, se
refiere a lo mismo. :

Gastos no elégibles: equipos y materiales no relacionados directamente con las actividades del

proyecto, que se hayan financiado con los fondos de la donacién Y que el donante requiere el
pago.

Instrumento de formalizacién de la donacidn: comprende el instrumento a suscribirse con el
donante, que puede ser denominado convenio especifico, cruce de cartas y/o canje de notas,
carta de entendimiento, memorandum de entendimiento y otros, que describa las condiciones
de recepcion y otorgamiento de donaciones en efectivo o en especie. En caso de no existir el
Instrumento de formalizacién de la donacién se podrd utilizar el formato denominado

“Documento de Recepcién de Donaciones” (Anexo 1), contenido en el Manual de Registro de
Donaciones, aprobado por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Remanente de Fondos: corresponde a saldos en la cuenta de la donacidn que no se utilizarén,
los cuales pueden ser ejecutados por el Consejo Nacional de Adopciones con el Visto Bueno del
donante, para cubrir los fines objeto de la donacién o conforme lo acordado con el donante.

" Sistema de Gestion: herramienta de apoyo a la ejecucion del gasto a las unidades de gestién

desconcentradas; abarca cada uno de los procesos administrativos de gestion y de seguimiento,
para el abastecimiento de bienes y servicios integrando el Sistema de Informacidn de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado y el Sistema de Contabilidad Integrada. '

Sistema de Contabilidad Integrada: herramienta
principales sistemas financieros y administrativos,
informacién oportuna y confiable sobre las transaccione

informdtica disefiada para integrar los
agilizar los procesos Yy proporcionar
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2.2 ACRONIMOS

{ A continuacién, se enlistan todos aquellos acrénimos que regularmente estdn relacionados con
el proceso de Donacidn, los cuales tienen el significado siguiente:

No. ACRONIMO SIGNIFICADO
1 [CNA Consejo Nacional de Adopciones

2 |CUR Comprobante Unico de Registro

3 |DCP Direccion de Crédito Publico

4 |DTP Direccién Técnica del Presupuesto

5 [MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores

6 | MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

7 |PEI Plan Estratégico Institucional

8 |SEGEPLAN Secretaria de Planificacién y Programacion de |a Presidencia
9 |SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

10" | SIGES Sistema de Gestidn

11 |UDAF Unidad de Administracion Financiera

3. BASE LEGAL

Los principales documentos de consulta juridicos y administrativos que soportan el
procedimiento para el registro de donaciones, se detalla en la siguiente matriz:

NOMBRE DEL DOCUMENTO

DISPOSICION

Republica, "Ley

Decreto 101-97 del Congreso de lalla Ley Organica del Presupuesto, regula entre otros, en el

Orgénica del | articulo 53, la "Aceptacién y Aprobacién de donaciones".
Presupuesto” y sus Reformas ' »

Decreto 77-2007 del Congreso de lalla Ley de Adopciones, en.el articulo 17, establece que el
Republica, "Ley de Adopciones”

Consejo Nacional de Adopciones, es una entidad auténoma,
de derecho publico, con personalidad juridica, patrimonio

propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.
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NOMBRE DEL DOCUMENTO

DISPOSICION

Acuerdo Gubernativo 182-2010 de la
Presidencia de la Republica,
"Reglamento de la Ley de Adopciones"

Acuerdo Gubernativo 540-2013
Reglamento. de la Ley Organica del
Presupuesto y sus Reformas

El Reglamento de la Ley de Adopciones, en la literal m) del
articulo 19, establece que la Subdireccidon General coordina
la formulacién, implementacion y actualizacién periddica de
manuales de funciones, procedimientos, gufas de trabajo y
otros instrumentos técnicos. Asimismo, en el articulo 36 se
establece el tratamiento de las Donacnones a favor del
Consejo Nacional de Adopcnones

El Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, en sus
articulos 53 y 54 regula las Donaciones en Especie vy la
aceptacion y aprobacién de donaciones, respectivamente.

Acuerdo Ministerial 523-2014 del
Ministerio de Finanzas Publicas,
"Manual de Registro de Donaciones,
para observancia y aplicacién de la
Presidencia, Ministerios de Estado,
Secretarias y Otras Dependencias del
Organismo Ejecutivo y de referencia
para la elaboracién de los manuales
respectivos en las empresas publicas,
entidades descentralizadas, auténomas
y las municipalidades"

Normas Generales de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria
General de Cuentas

El Manual de Donaciones contiene los procedimientos para
el registro de las donaciones recibidas por medio de efectivo
y especie en sus diferentes modalidades.

La Norma de Control Interno Gubernamental 1.10 establece
que la maxima autoridad de cada ente publico debe apoyar
y promover la elaboracion de manuales de funciones %
procedimientos para cada puesto y proceso relativos a las
diferentes actividades de la entidad.
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NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Resolucién CNA-DG-064-2017 de la|La Guia para la Elaboracién y/o Actualizaciéon de Manuales, .

Direccién General del Consejo Nacional | provee el marco metodologico de referencia para orientar la

de Adopciones, "Guia para la|creacion y actualizacion de documentos uniformes, que

Elaboracién y/o Actualizacion de | contengan los procedimientos para el fiel cumplimiento de

Manuales Técnicos, Administrativos y|las atribuciones y funcionamiento satisfactorio de las

Financieros" unidades técnicas y administrativas del Consejo Nacional'de
. Adopciones.

4.  NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION Y CONTROL DE LAS DONACIONES

Para los efectos del presente manual, se deberdn atender las normas de caracter general y
especificas que se describen a continuacién:

4.1 Normas Gerierales

a) Para los efectos del presente manual, los bienes, productos o servicios donados,
corresponderan conforme la clasificacién prevista en el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala. .

b) No es permitido que las diferentes Unidades técnicas o administrativas del CNA, reciban
cualquier tipo de donacién sin la intervencion o autorizacién del Director (a) General, y
en ausencia de éste, por el (la) Subdirector (a) General, por lo tanto, todas las solicitudes
u ofrecimientos deben canalizarse a través de dichas autoridades.

c) Los desembolsos recibidos en efectivo provenientes de donaciones nacionales e
internacionales se depositardn en la cuenta Unica de Tesoreria Nacional. En el caso que
no se requiera dporte o contrapartida de parte del Gobierno Central como complemento.
para financiar el proyecto de donacién, se podran recibir los desembolsos de donacién en -
la (s) cuenta (s) aperturada (s) en los bancos del sistema, para lo cual se debera enviar &l
CUR de ingreso a la Direccion de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas para

. el registro estadistico respectivo, en un plazo no mayor a diez dias posteriores a la
recepcion del desembolso.

d) De existir devoluciones de fondos a Donantes, estos deberdn realizarse de forma J—
presupuestaria; a través de la Unidad de Administracién Financiera con el vist0'bueno/d'ég\"'“""n‘l' B
la Subdireccion y Direccién General.
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f_j

g)

4.2 .

4.2.1

4.2.2

Las Unidades que participen en el proceso de registro de los bienes, productos o servicios-

- donados, deben realizar las gestiones segtin la normativa vigente.

La recepcion de donaciones en efectivo o en especie a favor del CNA, ser documentada
mediante Acta Administrativa, suscrita en hojas o libro autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

La recepciodn, verificacién y registro de bienes, productos o servicios donados a favor del
CNA, es responsabilidad de la Comision Receptora (cuando aplique), la Unidad de
Administracién Financiera, Unidad de Planificacion (cuando aplique), ademads de todas
aquellas que tengan competencia. ‘

Los trabajadores o colaboradores a quienes se les asignen los bienes o productos donados
deberdn utilizarlos de manera responsable, diligente y exclusivamente para las
actividades relacionadas con el puesto. Al momento de retirarse de |a Institucién, debe
entregar el bien donado al jefe inmediato de la Unidad, Departamento o Direccidn, junto

con el demas mobiliario y equipo asignado, para la reasignacion de estos conforme a los
procedimientos establecidos para el efecto.

Normas especificas

Direccion General

Nombra a los miembros de la Comisién Receptora (cuando corresponda) de los bienes,

. productos o servicios donados por el ente cooperante, de la manera que se describe a

continuacion;

Miembros de la Comision Receptora: estard conformada por tres integrantes, de los
cuales el Encargado (a) de Almacén e Inventarios, la conformara de forma permanente
(para el caso de donaciones de bienes o productos); vy, los otros dos integrantes seran

nombrados de acuerdo con la relacién técnica, administrativa o financiera que tenga con
respecto a naturaleza de la donacién.

Unidad de Administracién Financiera

La Unidad de inventarios y Almacén de la Unidad de Administracion Financiera
proporcionard las Hojas movibles o Libro de Actas, debidamente autorizadas por la

Contraloria General de Cuentas, para levantar el acta respectiva {para el caso de bienes o
productos) y una vez elaborada, resguarda la (s) misma {

s). Asimismo, certificara copias
del acta para: ‘

' S
- ®. Que la unidad de Contabilidad realice el registro contable del bien o producty
_donado; 3
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® Que la unidad beneficiada realice las gestiones para solicitar los bienes o
productos donados.

Para el caso de las donaciones en efectivo o servicios, la Coordinaciéon de
Administracién Financiera proporcionard las Hojas movibles o Libro de Actas,
debidamente autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, para levantar el acta
respectiva y una vez elaborada, resguarda la(s) misma(s).

".a) Coordinacién de Administracién Financiera: aprueba el registro contable de los _
- bienes, productos o servicios donados en el Sistema de Contabilidad Integraday °

generard reportes de donaciones recibidas a requerimiento de autoridades
competentes.

b) Unidad de Inventarios y Almacén, debe:

o Dar ingreso a los bienes o productos donados por medio del formulario 1-H
(Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario), cuando corresponda.

® Resguardar los bienes o productos donados por cooperantes, mientras éstos sean
asignados al trabajador, colaborador o Unidad beneficiaria.

© Despachar los bienes o productos donados a la unidad beneficiada (cuando
corresponda), por medio del procedimiento establecido para el efecto.

® Parael caso de bienes inventariables, realizar la codificacién respectiva de acuerdo
con el codigo de inventario asignado por el SICOIN.

¢ Informar a la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas,

mediante certificacién de la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, las
donaciones recibidas. '

c) Unidad de Contabilidad: registrard contablemente los bienes, productos o
servicios donados en el Sistema de Contabilidad Integrada y generard reportes de
donaciones recibidas a requerimiento de autoridades competentes.

d) Unidad de Presupuesto: cuando corresponda, verifica la disponibilidad
. presupuestaria de las donaciones, para que se inicie la ejecucion del gasto.

e) Unidad de Tesoreria: cuando corresponda, solicita la programacién de cuotas
financieras relacionadas con la donacidn, la solicitud de fondos, registro de los

ingresos y gestién de cheque para el caso de devolucién de fondos de la cuenta de. < Gral pie
donaciones en efectivo. ' -

i
i

Pz
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4.2.3 - Comision Receptora: verificard la entrega de los bienes, productos o servicios (si
corresponde) donados en Almacén o en el lugar que se establezca para recibir la donacion
y .elaborara el acta de recepcién de la donacidn en Hojas movibles o Libro de Actas
autorizado por la Contralorla General de Cuentas, que contenga como minimo los.datos
siguientes: -

¢ Nombre de las personas integrantes de la Comisién Receptora;

¢ Entidad nacional o internacicnal que realizard la donacién;

© Numero de resolucion mediante la cual se apruebe la donacion (Cuando

corresponda)

5. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Descrincid
nGimero escripcion
01 Procedimiento para Suscripcién y Aprobacién de Donaciones
02 Procedlmlento para Registro y Ejecucion de Donaciones en especie y por
medio de efectivo
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OBIJETIVO

Este procedimiento tiene por objetivo, establecer las actividades y el camino a seguir para llegar
a la suscripcién de un instrumento de formalizacién de la donacién, cuando proceda, ya sea con
el sector publico, internacional, privado o sociedad civil.

BASE LEGAL

Este procedimiento se fundamenta en las leyes y reglamentos que se describen a continuacién:

NOMBRE DEL DOCUMENTO

‘DISPOSICION

Acuerdo Gubernativo 182-2010 de la
Presidencia de la Republica,
"Reglamento de la Ley de Adopciones"

Acuerdo Gubernativo 540-2013
Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus Reformas

El Reglamento de la Ley de Adopciones establece en Ia literal c)
delarticulo 11, que al Consejo Directivo le corresponde aprobar
los convenios de cooperacién nacional e internacional, para los
programas y actividades que realiza el Consejo. Asimismo, en
la literal k) del articulo 17, establece que el Director General le
corresponde suscribir los convenios administrativos y de
cooperacion que apruebe el Consejo Directivo.

El Ultimo pdrrafo del articulo 54 del Reglamento de Ia Ley|.
Organica del Presupuesto, indica que "una vez cumplidos los
requisitos de aceptacién y aprobacién, todo convenio de
donacién deberd ser aprobado por la entidad beneficiaria por...
resolucién, para el caso de... entidades auténomas..."

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento, comprende 20 pasos, los cuales se describen a continuacién:.
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’ Procedimiento No. 1 - Gestidn, suscripcion y aprobacion de donaciones

Paso
No.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

‘ Responsable

Descripcion

INICIO

Director {a) General

Instruye por escrito a la Unidad de Planificacién preparacion
de perfil del proyecto de donacién

Coordinador (a) de
Planificacién y Unidad
solicitante/beneficiaria

Preparan el perfil del proyecto de la donacién

Director (a) General

Recibe perfil de proyecto de la donacidn y solicita opinidn
sobre la viabilidad de recibir la donacién con base a perfil de
proyecto

Unidad
solicitante/beneficiaria

Recibe, revisa y emite por escrito opinién sobre la viabilidad
de recibir la donacién con base a lo contenldo en el perfil del
proyecto de la donacidn

Coordinador (a) de
Administracidn
Financiera

Recibe, revisa y opina por escrito si derivado del proyecto de
perfil del proyecto se comprometeran recursos financieros v
presupuestarios del CNA

Coordinador (a) de
 Planificacion

Recibe, revisa y opina por escrito si derivado de lo contenido

en el perfil del proyecto, la misma lmpactara en el Plan
Estratégico Institucional '

Coordinador (a) de
Asesoria Juridica

Recibe, revisa y opina por escrito sobre si el perﬁl del

proyecto de donacién encuadra en el marco legal para el
efecto

Director (a) General

Recibe opiniones vy solicita por escrito a Coordinador (a) de
Asesoria Juridica, la elaboracién del proyecto del mstrumento
de formalizacidn de la donacién

Coordinador (a) de
Asesoria Juridica

Conoce y procede a elaborar proyecto del instrumento de [:
\
formalizacidén de la donacién o

\’ot-!,ﬁ.i_ g;‘;p\
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' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso s e
as Responsable Descripcion
No. .
Recibe expediente y solicita, por medio de oficio, opinidn al
10 Ministerio de Relaciones Exteriores (Aplica para Donaciones
' externas). Si fuera Donacién nacional, continta en paso 13 -
Director (a) General
1 Recibe opinién del Ministerio de Relaciones Exteriores y
traslada Unidad de Planificacién
Recibe expediente, prepara y solicita opinién a SEGEPLAN
12 | Coordm.a‘dor.(,a) de Recibe opinidn técnica favorable de Segeplan con relacién
- Planificacion al perfil del proyecto de la donacién y traslada por escrito a
Direccidon General
. Presenta a Consejo Directivo para que éste apruebe la
13 Director (a) General L, . ) P q ., P .
_ suscripcion del instrumento de formalizacién de la donacién
o Conoce y en sesién de Consejo aprueba la suscri cion del
14 Consejo Directivo . y i 10 ap < s P de
instrumento de formalizacién de la donacién
, Certifica y traslada punto resolutivo de aprobacién ara la
15 | Secretario (a) General . y ) P . p P .,
' suscripcion del instrumento de formalizacién de la donacién
. Gestiona y suscribe el instrumento de formalizacién de |
16 Director (a) General ., y on de la
donacién con la contraparte
17 Coordinador (a) de Elabora proyecto de Resolucion de aprobacion de la
Asesorfa Juridica Donacion
‘ R Recibe, revis resenta jo Di i i6
18 Director (a) General e a y presenta a Consejo D.|rec'.tl,vo ResoluClon.Sle
o - Aprobacidn de instrumento de formalizacién de Ia donacién
“““ MAL
C Conoce el instrumento de formalizacién de la donacnon \‘\&,\O Ao, .
19 Consejo Directivo 791
Aprueba mediante Resolucién /c’,jf-
\\%,g
o aeet
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. Paso Responsable Descripcion
No. : . _
' Archiva instrumento de formalizacién de la donacién; certifica
jcopias de dicho instrumento y de la Resolucién de
N 1 l . . o .
Secretario (a) General aprobacion, para que las unidades correspondientes realicen

la publicacién en los portales habilitados para el efecto; para
el inicio del registro de la donacién; y, a Subdireccion General
para el seguimiento correspondiente

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO No. 1- GESTION, SUSCRIPCION Y APROBACION DE DONACIONES

Director (a) General

Coordinador (a) de
Planificacion y Unidad
solicitante/beneficiaria

Unidad
Solicitante/beneficiaria

Coordinador {a) de
Administracidn
Financiera

Coordinador {a) de
Planificacion

Coordinador {a) de
Asesorfa Juridica

INICIO

k4

Instruccién

Preparan perfil
5| del proyecto de

preparacion
perfil de proyecto

la donacion

J

:

!

¥

J, ) Recibeyanaliza Recibe y analiza Recibe y analiza Recibe y analiza
] - expediente expediente expediente expediente
Recibe perfil del
proyecto Emite opinio ite opinid
m. ??|n OR Emite opinicn Enite opiidn Emite opinion
. viabilidad sobre perfil del
Solicita donacién sobre sobreimpacto P
. i royecto de
opiniones compromiso de en el PE! proyect
internas fecursos donacidn
Recibe < l
Solicita
elaboracion -

. proyecto del R Recibe
instrumento de - - expediente
formalizacion
de la donacién Elabora

\‘/ proyecto del
instrumento de
formalizacidn
de |a donacion
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Director (a) General

Coordinador {a) de
Planificacion

Coordinador (a) de
Asesoria luridica

Consejo Directivo

Secretario (a) General

B

Recibe
expediente

Interna

- ¢Tipode

donacién?

Solicita opiniénal
Minex

‘{’_

Recibe opinién
del Minexy

Recibe
expediente y

remite
expediente

solicita opinién
técnica a
Segeplan

v

Recibe opinidn
_ de Segeplany
remite
expediente

1_

v

Recibe
expediente y

A 4

Conocey
aprueba
y| suscripcionde

presenta a CD

instrumento de
formalizacion de
ladonacién

—

Certifica punto
resolutivo de
aprobaddn
suscripcién

!

Gestiona
suscripcion con
contraparte

Suscribe
instrumento de
. formalizacién de

Elabora proyecto
de Resolucion de

la donacién

\.‘_/—-

» aprobaciondela
donacién

instrumentode
formalizacionde
donacién

g Q\T)TW D&
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Accesoala informacién
. . . . . .. publica y Unidad de
Director (a) General Consejo Directivo Secretario (a) General | Subdireccion General e o,
Administracién
Financiera
Recibe -
‘expediente y
presenta a CD
Conoce
instrumento de
formalizacién de
donacién
Aprueba
donacion por
medio de
Resolucién
v
Certifica Resoluddn
de Aprobaciéne
instrumentode
formalizacién dela
donacion
\ 4 v
. Realiza gestiones Publicanen
_ Archiva de seguimiento portales
instrumento . .
paralarecepcion Resoluciéne
y registrode instrumento de -
donacién formalizacién de
: la donacién,
\
FIN

N ) N A A

\“,‘.f}}“
.
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PROCEDIMIENTO No. 02
R[EGISTRO Y EJECUCION DE DONACIONES EN ESPECEE Y EN
EFECTIVO

Version 1.0

Noviembre de 2018
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OBIJETIVO

Este procedimiento tiene por objetivo, establecer las actividades a realizar para el registro de Ias
diversas modalidades de donaciones a favor del Consejo Nacional de Adopciones.

BASE LEGAL

Este procedimiento se fundamenta en las leyes y reglamentos que se describen a continuacion:

NOMBRE DEL DOCUMENTO

DISPOSICION

Acuerdo Ministerial 523-2014 "Manual
de Registro de Donaciones" para
Gobierno Central y de referencia para
entidades descentralizadas %
auténomas.

Decreto nimero 101-97 del Congreso
de la Republica, Ley Orgdnica del
Presupuesto

Resolucidn nimero DCE-05-2014, que
aprueba el -procedimiento para el
registro contable de las donaciones en
especie de los bienes, productos y
servicios en el SICOIN, para entidades
descentralizadas y auténomas, de la
Direccién de Contabilidad del Estado
del MINFIN

Contiene los procedimientos para el registro de las donaciones
recibidas por medio de efectivo y especie en sus diferentes
modalidades.

En el articulo 53 se regula la aceptacién y aprobacién de las
Donaciones

Contiene la guia para iniciar con el registro ctontable de|
Donaciones en especie, por medio de los sistemas habilitados
para el efecto, para llevar la cuenta corriente de cada donacidn
y entidad solicitante. '

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento, se compone de cinco sub
tipo de donacién a registrar. En el primer subproce
registro de donaciones de productos, los cuales comp

dimiento, se describen los pasos para_.,,/éfl'}
I -jll
renden todos aquellos que se incluyen &n

procedimientos, los cuales dependen delf\?\c\m“”’ b
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el grupo de gasto 200 “Materiales y Suministros”, de conformidad con el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias del Estado.

El segundo subprocedimiento, comprende el registro de donaciones de los bienes, es decir,
aquellos bienes que se incluyen en el grupo de gasto 300 “Propiedad, Planta, Equipo e
Intangibles”, de conformidad con el Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Estado.

El tercer subprocedimiento, comprende el registro de las donaciones consistentes en servicios,
para lo cual se debe observar la clasificacion del grupo de gasto 100 “Servicios no personales”,
establecido en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Estado.

- Elcuartoy quinto subprocedimiento, comprenden el registro de las donaciones en efectivo, tanto
la recepcidn y registro, como las devoluciones, cuando corresponda.

Procedimiento 2.1 Registro y ejecucién Donacidén de productos (materiales y suministros)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

" Paso :
No Responsable . o Descripcidn

INICIO

Con base a notificacién de la Resolucién de aprobacién de la

. . donacion y del instrumento de formalizacién de la donacidn,
1 Subdirector (a) General | . . ..
inicia con las gestiones de seguimiento para la.recepcién vy
registro de la donacién

5 ‘ Recibe copia certificada de Resolucién de Aprobacién de la
Donacion y del instrumento de formalizacion de la donacién

Coordinador (a) de
Administracion
.3 Financiera

Con visto bueno de Subdireccién General, solicita por escrito
a la Direccién de Crédito Publico, la creacién del cédigo
fuente especifica que identifique la donacidn, en un plazo de

45 dias contados a partir de la fecha de suscripcion del
linstrumento de formalizacién de la donacién

Con base a notificacién de copia certificada de Resolucidn de’
aprobacién e instrumento de formalizacién de Ia donacion:
4 Director (a) General |nombra por medio de oficio a los miembros de la Comisién -
' : Receptoray designa a Asistente de Direccidn para realizar Ia/sfféfJ
gestiones ante el donante para el envio de la donacién /<

51,
7 k



Fecha de Emisién:
16/11/2018
Version: 1.0°

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
-CNA-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA :
SUSCRIPCION, APROBACION, REGISTRO Y Pagina 25 de 53
EJECUCION DE DONACIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Paso ) ‘ : sy
a2 ‘Responsabie : Descripcidn
No‘
Informa, por escrito, via telefénica o por correo electrénico, a
5 Asistente de Direccion General, Subdireccién General y Comisién Receptora,
Direccion . |la fecha acordada con el Donante, para la entrega y recepuon
de fa donacién
Recibe donacién, dejando constancia de lo actuado en acta
L, administrativa suscrita en el libro de Actas de la Unidad de
6 Comision Receptora . . - - :
inventarios y Almacén, debidamente autorizado por la
Contraloria General de Cuentas
Con visto bueno de la Coordinacion de Administracién
7 Financiera, registra la donacién y asigna la codificacién g los
productos (cuando corresponda)
Adjunta al expediente, formulario 1-H Constanua de Ingreso a
8 Encargado (a) de Almacén y a Inventario, firmado y sellado de aprobado por el

Inventarios y
Almacén

Coordinador (a) de Administracién Financiera

Remite, en los meses de enero v julio, informacién certificada
9 . (Ingreso a Almacén), a la Unidad Especializada del Ministerio de
) Fmanzas Publicas para su archivo general

10 . | Traslada expediente a la Unidad de Contabilidad

Recibe expediente y, con visto bueno de la Coordinacién de

Administracién Financiera, ejecuta el procedimiento para el
registro contable en el Mddulo de Registro de Donaciones en

Jefe (a) de . , . -

Contabilidad Especie del Sistema de Gestién y Sistema de Contabilidad

Integrada, generando Comprobante Unico de Registro, el cual

firman y adjunta a expediente e informa a la Unidad de
Inventarios y Almacén

11
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P[:(s)o Responsable ' Descripcién
Con base a informacién de la Unidad de Contabilidad,
12 registra los productos en el Libro de Kardex
| Encar‘gadogal) de’ Con visto bueno de la Coordinacién de Administracién
13 nventangsy macen Financiera, entrega producto al trabajador, colaborador o
. Unidad designada para utilizar o consumir el mismo.
. ' ' Informa por escrito a Direccién General y Subdireccién
14 Coordinador (a) de General la finalizacién del proceso de recepcién y registro
' Administracién de la Donacién.
Financiera
15 Archiva expediente
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO No. 2.1.- RECEPCIGN Y REGISTRO DONACIONES DE PRODUCTOS (MATERIALES Y SUMINISTROS)

_ . Coordinador (a) de - . Encargado (a) de '
Subdirector {a) - » (,? . Asistente de Comisidn & _( )  Jefe (a) de
S Administracion | Director {a) General L, Inventarios y o
General o Direccion " Receptora , Contabilidad
Financiera Almacén
l INICIO
| I )
Recibe Recibe
Da seguimiento a documentos de documentos de
Donacién Donacidn Donacidny
: designa a 1
Solicita creacion Asistente para
cddigofuente gestion Gestiona ante
donante
T ’
T Nombra comisidn entrega
receptora donacidn
v
Recibe
notificacion
nombramiento
e informacion
para recepcidn
Suscribeacta
de recepcidn
de donacién
y
Recibe
> expediente y
registra donacién
Emite Constancia
de Ingresoa
Almacén
Adjunta Realiza registro
constancia de conta b_lee"
ingresoa . H Sicoin
expediente y
traslada Genera CUR
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\

Coordinador (a) de Encargado (a) de )

Subdirector (a) . (_? . & _( ) Jefe (a) de

Administracion Director (a) General Inventarios y o
General . ) A Contabilidad
. Financiera Almacén .
Adjunta CUR a
expediente y

traslada

v
Registra

productos en
LibroKardex

J,

Informa por
escritoaDG y

a beneficiario

A A

Recibe informe
. sobreavanceo
finalizacién dela
. Donacion

SOG finalizacién

Entrega producto

recepcidny
registrodonacién

y

Recibe informe
sobre avanceo
finalizacion dela
Donacion

Y

Archiva
expedi
ente

Remiteal
Minfin,en
enero yjulio,
certificacion
de
constancia
(s) de ingreso
a almacén de
donaciones
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Procedimiento 2.2 Registro y ejecucién Donacién de blenes (Propiedad, Planta, Equipo e

Intanglbles)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion
No.
INICIO
Con base a notificacién de la Resolucién de aprobacién de
i la donacién y del instrumento de formalizacién de la
1 Subdirector (a) General

donacién, inicia con las gestiones de seguimiento para la
recepcidn y registro de la donacién

Coordinador (a) de
Administracién
Financiera

Recibe copia certlflcada de Resolucién de Aprobauon de la
Donacion y del mstrumento de formalizacién de la
donacién

Con visto bueno de Subdireccién General, solicita por
escrito a la Direccion de Crédito Publico, la creacién del
codigo fuente especifica que identifique la donacidn, en un
plazo de 45 dias contados a partir de la fecha de suscripcion
del instrumento de formalizacién de la donacién

Director (a) General

Con base a notificacion de copia certificada de Resolucién
de aprobacién e instrumento de formalizacién de la|
donacién: nombra por medio de Oficio a los miembros de
la Comisién Receptora y designa a Asistente de Direccién

para realizar las gestiones ante el donante para el envio de
la donacion

Asistente de Direccidn

Informa por escrito, via telefdnica o por correo electrdnico,
a Direccion General, Subdireccién General y Comisidn
Receptora, la fecha acordada con el Donante, para la
entrega y recepcion de la donacién

Comision Receptora

Recibe dohacién, dejando constancia de lo actuado en acta
administrativa suscrita en el libro de Actas de la Unidad de

Inventarios y Almacén, debidamente autorizado por ,Ja
Contraloria General de Cuentas. '
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
‘No.

Responsable

Descripcidon

Encargado (a) de
Inventarios y Almacén

Con visto bueno de la Coordinacién de Administracion
Financiera, registra la donacién y asigna codificacién a los
bienes donados -

Emite el formulario 1-H Constancia de Ingreso a Almacén
y a Inventario, firma y sella y solicita firma y sello de
Coordinador {a) de Administracidon Financiera

Adjunta al expediente, formulario 1-H. Traslada al
Ministerio de Finanzas Puiblicas copia certificada del

Ingreso a Inventario y el expediente a la Unidad de
Contabilidad

10

lefe (a) de Contabilidad

Recibe expediente y, con visto bueno de la Coordinacién
de Administracién Financiera, ejecuta el procedimiento
para el registro contable en el Médulo de Registro de
Donaciones en Especie del en el Sistema de Gestidn y
Sistema de Contabilidad Integrada, generando
Comprobante Unico de Registro, que adjunta a expediente
e informa a la Unidad de Inventarios y Almacén

11

12

13

Encargado (a) de
Inventarios y Aimacén

Con base a informacién de la Unidad de Contabilidad:
a) Registra los bienes en el Libro de Kardex

b) Registra los bienes en el Libro de Inventarios

Con visto bueno de la Coordinacién de Administracion
Financiera, entrega el bien al trabajador, colaborador o
Unidad designada para utilizar el mismo, en la respectiva

.| Tarjeta de Responsabilidad

14

15

Coordinador (a) de
Administracién Financiera

Informa por escrito a Direccién General y Subdireccidn

General la finalizacién del proceso de recepcion y registro|.
de la Donacién.

Archiva expediente

FIN

..
S
3E
YO\
AN

T
< CONG
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. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO No. 2.2 - RECEPCION Y REGISTRO DONACIONES DE BIENES (PROPIEDAD, PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES)

Subdirector (a)

Coordinador {a) d
oordinador (a) de Asistente de

Encargado (a} de

Administracién | Director (a) General . Comisidn Receptora Inventarios y
General . . Direccion )
Financiera Almacén
: ‘ INICIO | . ,
X . J’ i l
Recibe Recibe
Da seguimiento a documentos de documentos de
Donacién Donacién Donaciény
designaa
Solicita creacion Asistente para R
cédigo fuente gestion .
- Gestiona ante
Nombra comisién donante, entrega
receptora donacion
v
Recibe
notificacion
nombramiento e
informacidn
para recepcion
| Suscribeacta de
recepcionde
donacidn
\_/— v
Recibe
expediente y
registra donacién
Emite Constancia
de Ingresoa
Almacénya
Inventario
Adjunta
constanciade
ingresoa
expediente y
traslada

W

Ry
\\‘{,)/K‘.’ YRR v/
(38 -
NN
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Subdirector (a)

General

Coordinador (a) de
Administracién
Financiera

Director (a) General

Encargado (a) de
Inventarios y
Almacén

Jefe (a) de Contébilidad

’

|

Recibe informe
sobre avanceo
finalizacidondela
Donacidn

informa por
escritoa DG y
SDG finalizacién

2]

Remite al
Minfin, copia
certificada del

ingresoa
Inventario

3

Realiza registro
contableen
Sicoin

Genera CUR

T

- Adjunta CUR a
expediente y
traslada

v

Registra bien (es)
en Llibro Kardex

v

Registra bien (es)
en Librode
Inventarios

A

de recepcidony
registrodonacion

A

Archiva
expedi
ente

7.

Recibe informe
sobreavanceo
finalizaciéndela
“Donacién

Entrega bien (es)
a beneficiario (s)

- i?,\U‘f‘""“;’%--” :
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Procedimiento 2.3 Registro y ejecucién donacién de servicios
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PI\T;'O -~ Responsable Descripciéon

INICIO

Realiza las gestiones de seguimiento para que donacién se
1 Subdirector (a) General |reciba de acuerdo con lo estipulado en el instrumento de
formalizacién de la donacién

Recibe copia certificada de Resolucidn de Aprobacion de Ia
Donacidn y del instrumento de formalizacién de la donacién

Con visto bueno de Subdireccién General, solicita por medio
de oficio a la Direccion de Crédito Publico, la creacién del
. . . ' ’ . [ - .f- I n

" Coordinador (a) de codigo fuente especifica que identifique la do acion, en un

. S - plazo de 45 dias contados a partir de la fecha de suscripcion
Administracién Financiera
: del instrumento de formalizacién de la donacién

Verifica que se cumpla ante el donante las condiciones |.
previas al primer desembolso establecidas en el instrumento
de formalizacion de la donacién (cuando corresponda)

Con base a notificacion de copia certificada de Resolucién de
aprobacién e instrumento de formalizacién de la donacion:
designa a Asistente de Direccién para realizar las gestiones
ante el donante para la recepcién de los servicios donados

4 Director (a) General

En coordinacién con responsable de Unidad Beneficiaria,

. . ., solicita el visto bueno a la Unidad de Administracion
Asistente de Direccidn
, Financiera en la Solicitud, dirigida al Donante, para pago
| directo al proveedor del servicio.

6. Coordinador (a) de Analiza y otorga visto bueno en solicitud, dirigida al donante,
Administracién Financiera para pago directo al proveedor del servicio.
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Paso
No.

Responsable

Descripcion

Asistente de Direccidn

Gestiona ante el donante la solicitud, para pago directo al
proveedor del servicio, utilizando la solicitud con el visto
bueno de la Unidad de Administracién Financiera )

‘| Al tener informacién por parte del donante, informa, por

escrito, via telefénica o por correo electrdnico, a Direccién
General, Subdireccion General, Responsable de Unidad
Beneficiada y Coordinacién de Administracion Financiera,
sobre el aviso de desembolso del servicio (Pago Directo)

Director (a) General o
quien delegue,
Responsable de Unidad

 Beneficiaday
Coordinador (a) de
Administracién Financiera

Elaboran y suscriben, en el libro de Actas de la Coordinacion
de Administracién Financiera, debidamente autorizado por
la Contraloria General de Cuentas, acta administrativa para
dejar constancia de los términos de referencia de Ia

prestacion del servicio, contenidos en el instrumento de
formalizacién de la donacién

10.

11

12

Jefe (a) de Contabilidad

Recibe expediente, que incluya el oficio de la creacion del
codigo de fuente para el registro de la Donacidén

Revisa y ejecuta el procedimiento para el registro del
ingreso de la donacién en el Médulo de Registro de
Donaciones en Especie del Sistema Informatico de Gestidn,
en la etapa de registrado, debiendo especificar el monto del
desembolso, tipo de moneda, fecha, nuUmero de
desembolso, especificando el servicio recibido

Traslada expediente completo a Coordinador (a) de
Administracidn Financiera :

13

Coordinador (a) de
Administracién Financiera

Recibe expediente, revisa registro en Médulo de Registro de
Donaciones en Especie del Sistema Informético de Gestion,
aprueba generando automaticamente el registro contable
por medio del Comprobante Unico de Registro en el Sistema
de Contabilidad Integrada
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Responsable

Descripcion’

14

15

16

Jefe (a) de Contabilidad

Recibe expediente y el registro se realiza automaticamente

generando el CUR por el gasto, al aprobar la gestlon de ‘
ingreso. :

Imprime y remite’ por escrito, con visto bueno de
Coordinador (a) de Administracién Financiera, copia de CUR
a la Direccién de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas
Publicas para su conocimiento

La documentacién de soporte y el CUR de ingreso y gasto,
se archiva en forma fisica en el expediente respectivo, para

| futuras referencias e informa a interesados

17

Asistente de Direccidn

En Coordinacién con el responsable de la Unidad

Beneficiaria y si corresponde, solicita ante el donante, con
el visto bueno del Coordinador (a) de Administracién
Financiera un nuevo pago para el proveedor del servicio.

18

Responsable Unidad
Beneficiaria

Informa por escrito, a Subdirector (a) General, con copia a
Director (a) General y si corresponde a Recursos Humanos,
sobre el avance o finalizacién de los servicios enmarcados
en el Instrumento de formalizacion de la donacién, asi como
de cualquier otra actuacién que considere oportuno
informar que contravenga lo pactado en dicho instrumento.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO No. 2.3- RECEPCION Y REGISTRO DONACION SERVICIOS

Subdirector {a)

Coordinador (a) de

Director (a) General,
Representante

. . . ) Asistente de unidad beneficiariay Jefe (a) de
Administracion Director (a) General . ) o
General . Direccidn Coordinador (a) de Contabilidad
Financiera . X
Administracion
Financiera
INICIO
, ! )
Recibe Recibe
Da seguimiento a documentos de documentos de
Donacion . Donacién Donacidny
designa a —i
Solicita creacion Asistente para
cédigo fuente gestion Gestiona solicitud
- de desembolso,
\/l/_‘ con visto bueno
Udaf
Verifica Suscribeacta de
cumplimiento recepcion de
condiciones donacion
previas a primer v
desembolso Recibe
expediente y
47 oficio creacion
Analiza yotroga Gestiona cddigo fuente
visto bueno a desembolso de
solicitud de recursos ante
desembolso Donante
v
Registra ingreso
de Donacidn
4
Recibe Y
expediente, R Recibe
revisa,apruebay expediente
traslada —

Imprime CUR
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Director (a) General,
Representante
Coordinador (a) de - " o .
Subdirector (a) L (, ) | Asistente de unidad beneficiaria y Jefe (a) de Responsable Unidad
Administracién Director (a) General L . . L . -
General . K Direccion Coordinador (a) de Contabilidad Beneficiada
Financiera - e
. Administracién
Financiera
Slc::lrresponde, Envia copia de
gestiona nueva CUR a Minfin
solicitud de
desembolso
Y
'
Archiva
expedie
nte
A
Informa sobre
. avanceo
¢ finalizaciéndelos
Recibe Informe . servicios donados
sobre avanceo
finalizaciéndela
Donacién
Recibe informe
J| sobreavanceo
finalizacién de la
Donacidn
FIN
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Procedimiento 2.4 Registro y ejecucién de donaciones en efectivo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador(a) de -
Administracién Financiera

Paso Responsable Descripcion:
No.
INICIO
Realiza las gestiones de seguimiento para gue donacién
1 Subdirector (a) General se reciba de acuerdo con lo estipulado en el instrumento
de formalizacién de la donacién
Recibe copia certificada de: a) Punto resolutivo de
5 aprobacion del Consejo Directivo; b) Instrumento de
formalizacion de la donacién
Con el visto bueno de Director (a) General, solicita por
escrito a la Direccidn de Crédito Publico, del Ministerio de
Finanzas Publicas;
3

a) la creacion del cédigo fuente especifica que identifique
la donacidn, en un plazo de 45 dias contados a partir de

la fecha de suscripcién del Instrumento de formalizacidn
de la'donacién

b) la creacién y habilitacién de la cuenta secundaria para
el registro de los recursos en el Sistema de Contabilidad
Integrada, especificando: 1) si la cuenta es en quetzales o
en moneda extranjera; 2) el nimero de donacidn; vy, 3)
nombre del programa o proyecto a ejecutar. Para el
efecto, adjunta copia del Instrumento de formalizacién

de la donacién, Resolucién de aprobacién {cuando
corresponda)

Al tener la respuesta de la Direccién de Crédito Publico,
continla en siguiente paso '
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

1N ReSpohsabIe, _ : Descripcion
0. S : ,

Al recibir oficio de la Direccién de Crédito Publico, en
donde indique el cédigo de fuente especifica y el nimero
de cuenta uUnica de donaciones y secundaria que
identifican la donacién, traslada por medio de oficio, la
Coordinador (a)'de solicitud de desembolso girada al donante, la cual debe
> Administracién Financiera |indicar el nimero de cuenta Unica de donaciones en la
que debe acreditar los recursos financieros, el monto a
depositar y el nimero de la cuenta secundaria, para que
el funcionario designado por la Tesoreria Nacional del
Ministerio de Finanzas Piblicas de su visto bueno.

Al recibir la solicitud de desembolso dirigida al donante,
con el visto bueno del funcionario designado por
Tesoreria Nacional, traslada por escrito, con el visto
bueno del Director (a) General, dicha solicitud para que el
donante realice el desembolso de los recursos financieros

Coordinador (a) de
Administracion Financiera

Al recibir el aviso de desembolso de los recursos
financieros por parte del Donante, remite por medio de
oficio, con el visto bueno del Director (a) General, a Ia
Direccion de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas
Publicas, el aviso de desembolso emitido por el donante,
3 ' D o especificando el monto desembolsado, tipo de moneda,

T : fecha, nimero de desembolso y descuentos generados

Coordinador (a) de {cuando corresponda), para que opere el registro del
Administracién Financiera ingreso de la donacién

En los casos en que el donante realice un desembolso y
su banco agente efectte un cobro por la transferencia de
8 fondos, se elaborardn, por escrito, las instrucciones de
: ingreso correspondientes por el desembolso en efectivo
y gastos de transferencia, para lo cual es imprescindible
obtener la nota de crédito y el aviso del donante.

T
_\(‘J\O HALT,

A
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable ' Descripcion
No. ‘ : .
Al recibir el Comprobante Unico de Registro de Ingreso
aprobado, por la Direccidon de Crédito Plblico dell.
9 Jefe (a) de Presupuesto Ministerio de Finanzas Publicas, verifica la disponibilidad
presupuestaria para iniciar el reglstro de la ejecucion del
gasto

Solicita por escrito a la Direccién Financiera del Ministerio o
_ ‘ de Finanzas Publicas, con el visto bueno del Coordinador
10! Jefe (a) de Tesoreria (a) de Administracién Financiera y del Director (a)

General, la programacién cuatrimestral {cuando
corresponda) de cuotas financieras

Con base a notificacién de la programacién financiera
autorizada por el Comité de Programacién de la Ejecucidn
Presupuestaria del Ministerio de Finanzas Publicas,
solicita por escrito a la Direccidn Financiera del Ministerio
de Finanzas Publicas, con el visto bueno del Coordinador
(a) de Administracién Financiera y del Director (a)
General, el traslado de fondos. Para el efecto, en Ia
solicitud indica el nimero de cuenta de depdsitos
monetarios a la cual deben transferirse los fondos, y
adjunta copia del Comprobante Unico de Reglstro de
ingresos aprobado por la Direccién de Crédito Publico

11

lefe (a) de Tesoreria

Verifica en la cuenta monetaria correspondiente, el
depésito de los recursos financieros de la Donacién y al
contar con .el acreditamiento respectivo, registra el
ingreso de los recursos por medio del recibo de i ingresos
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, y lo
remite a la Direccién Financiera del Ministerio de
Finanzas Publicas, en un plazo no mayor a tres dias

habiles, contados a partir de la fecha en que se realizé la
transferencia bancaria

12

. e - | Ejecuta los recursos financieros con base a los términos |.
Unidad (es) beneficiaria del

e

establecidos en el Instrumento de formalizacién de Ia\"
CNA a,
donacién /

13
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EJECUCION DE DONACIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Responsable

Descripcién

14

- Unidad de Administracién
Financiera

Registra y aprueba los gastos relacionados con la
donacién, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, segtin tipo de bien, producto o servicio

15

Coordinador (a) de
Administracidn Financiera

Si corresponde una nueva solicitud de desembolso ante
el donante, regresa a paso cinco (5), siempre y cuando,
exista una ejecucion como minimo del 50% de los
recursos del ultimo y el 100% del pentitimo desembolso

16

Coordinador (a) de
Administracién Financiera

Informa por escrito, a Subdirector (a) General, con copia
a Director (a) General, sobre el avance! o finalizacién de
lo enmarcado en el Instrumento de formalizacidn de la
donacién, asi como de cualquier otra actuacién que
considere oportuno informar relacionada con |a donacion

FIN

*Para el caso de Donaciones de coo
dias habiles pasado el bimestre a Ia

deberdn ser enviados en medios impresos y a través

de un dispositivo de almacenamiento digital.
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EJECUCION DE DONACIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO No. 2.4 - RECEPCION Y REGISTRO DONACION EN EFECTIVO

Coordinador (a) de Uﬁidad (es) Unidad de
Subdirector (a) General Administracion Jefe (a) de Tesorerfa beneficiarias Administracién Director (a} General
Financiera Financiera

!

. Recibe
Da seguimiento a documentos de
Donacidn Donacidn

Solicita creacion
cédigo fuente en
Minfin

H

Solicita creacidny
habilitacion de
cuenta
secundaria para
registrode
recursos

li

" Solicita Visto
Bueno a Minfin
sobre
desembolso
girada a Donante

J\

Con Visto Bueno
de Minfin
traslada solicitud
de desembolso
de recursos a
Donante

Ny
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Subdirector (a) General

Coordinador (a) de
Administracion
Financiera,

Jefe (a) de Tesorerfa

Unidad {es)
beneficiarias

Unidad de
Administracién Director (a) General

Financiera

Recibe aviso de
desembolso del
Donante

Informa a Minfin
para que opere
registro de Ingreso
de la donacién

1

Recibe CUR
aprobado por
Minfiny verifica

disponibilidad
presupuestaria

\/_

Y

Remite
programacicon de
cuota (s)financi era

(s)

—1

Recibe notificacion

de autorizacion de

cuota (s} financiera
(s)aprobada (s)

Solicitaa Minfine!
traslado defondos

Al recibir los
fondos, emite

loremite a Minfin

\_/—

4

recibode ingresosy |]

Ejecuta
recursos de
acuerdoa lo

establecidoen
instrumento
de
formalizacion
de la donacién

2]
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Administracion
Financiera

Unidad (es)
beneficiarias

Unidad de
Administracion
Financiera
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3
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Si corresponde,
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desembolsoante
donante
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finalizacién dela
Donacién
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conla
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bien, producto
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' sobreavanceo

finalizaciéndela
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(

Procedimiento 2.5 Devolucién de fondos donacién en efectivo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Résponsable

Descripcion

INICIO

Director-(a) General

Recibe del Donante, solicitud de devolucidn de los fondos
derivados de: a) gastos efectuados declarados no

elegibles por el donante; b) remanente de fondos; vy, c)
otros.

‘Traslada por escrito a la Coordinacién de Administracién |-

Financiera, la solicitud de devolucién de fondos hecha por
el Donante

Coordinador(a) de
Administracién Financiera

Recibe solicitud y analiza; si corresponde®, continuta en
siguiente paso. No corresponde, con Visto Bueno de

Subdireccién General y Direccién General, informa a
Donante

i

Jefe (a) de Tesoreria

Con el visto bueno de Coordinador (a) de Admiﬁistracién
Financiera y Director (a) General, solicita por escrito a la
Direccion Técnica del Presupuesto la programacion de
cuotas financieras requeridas por el Donante, indicando
el cddigo de fuente especifica de la Donacién (para el caso

de que no se haya recibido la totalidad de los recursos
financieros)

Jefe (a) de Presupuesto

Verifica la disponibilidad presupuestaria, que ampara la

devolucion de fondos (segtin anexo 3) y traslada a Unidad
de Compras '

Encargado (a) de Compras

Elabora Orden de Compra por medio del Sistema de
Gestion y traslada de Jefe (a) de Presupuesto '

Jefe (a) de Presupuesto

Genera el Comprobante Unico de Registro de
Compromiso, identificando el codigo de fuente especifica
y traslada a Unidad de Compras
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DESCRIPCION DEL PROCEBIMIENTO

Paso
No.

"~ Responsable

Descripcién

Encargado (a)ide Compras

Eiabora la liquidacién con los documentos que ampara la
devolucién de fondos y traslada a Unidad de Contabilidad

.Jefe (a) de Contabilidad .

Generael Comprbbante Unico de Registro de d'e\'/engado,
identificando el cédigo de fuente especifica y lo traslada
a la Coordinacién de Administracién Financiera

10

Coordinador(a) de
Administracion Financiera

Recibe expediente, revisa y aprueba solicitud de pago en
el Sistema de Contabilidad Integrada, generando el
Comprobante Unico de Registro

11

12

Jefe (a) de Tesoreria

Recibe expediente, revisa y realiza las gestiones seglin
procedimientos establecidos para la generacion de
cheque en el Sistema de Contabilidad Integrada

Con el visto bueno de Coordinador (a) de Administracién
Financiera, y de existir disponibilidad, paga segtn los
procedimientos establecidos

13

14

Coordinador(a) de
Administraciéon Financiera

Informa por escrito, a las dependencias del Ministerio de
Finanzas Publicas que correspondan, la devolucién de
fondos de las cuentas de donaciones en efectivo

Informa por escrito a Subdireccién General con copia ala
Direccién General sobre la devolucién de fondos de la
cuenta de donaciones en efectivo )

FIN

* Nota: en los casos que exista remanente de fondos
atenderse lo dispuesto en el Instrumento de form
destino de estos.

generados por el capital donado (diferencial cambiario, intereses u otros), debers

alizacién de la donacion suscrito o bien solicitar ta opinion del donante, con respecto al
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO No. 2.5 - DEVOLUCION DE FONDOS DONACION EN EFECTIVO

Director {a) General

Coordinador (a) de
Administracion
Financiera

Jefe (a) de Tesorerfa

Jefe (a) de Presupuesto

Encargado (a) de
Compras

Jefe (a) de Contabilidad

INICIO

i

Recibe del
Donante,
solicitud de
devolucionde
fondos

Traslada por
escrito, solicitud

idevolu/ciénj~—

—

Informa a Director
(3) General que no
procede solicitud

Recibe solicitudy
analiza

No 5i

éCorres

y

Con Vo. Bo. de,
Coordinador
UDAF Solicitaa
DTP I3
programacidn de
cuotas

ponde?

financieras
requeridas por el
Donante

7

Verifica
disponibilidad
presupuestaria

3|

En Siges, elabora
Orden de Compra

y traslada
expediente

v

-

Genera CUR de
compromisg,
identificandoel
c6digo de fuente
especifica

Elabora
liquidacién que
amparala

devolucion de
fondos

Genera CUR de
devengado,
identificando el
cédigo de fuente

especifica

!

" Recibe
expediente,
revisayaprueba
solicitud depago

>

Recibe
expediente,
gestiona emision
de cheque

Genera CUR
\_/—

Entrega cheque
de devolucién de
fondos al
Donante
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EJECUCION DE DONACIONES

Coor'dinador(a) de
Dire'ctor(a) General Administracion Jefe (a) de Tesoreria |[Jefe (a) de Presupuesto

Financiera

Encargado (a) de

lefe (a) de Contabilidad
Compras

Informa a Minfin
sobre la devolucién
de fondos

Con vistobueno de

Recibe oficio Subdireccion
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Anexo 1 — Documento de Recepcién de Donacidn

ANEXO 1

(SUSTITUYE CONVENIO)

TS RIS

TR

Procedencia de la Donacién [0 INTERNA I 0 exErna

Donante

Pais de Procedencia

Cédigo Unico de Identificacién del D. P. 1.

Name ro de Identificaciéon Tributaria

Referencia

Dircccion Donante

D m G

Fecha de Suscripcién del Prescnte Anexo

Fecha Recepcion de la Donacién

Tipo de 1a Donacién [ =ees O rropuctos [0 servcios
Cantidad

Descripcién S »
Moneda [‘f ! [J opotares [0 Querzaes
Monto en Moneda OrigiL.nl‘

Dircccién Donante

Entidad Ejccutera .

Unidad Ejccutora

Unidad Bencficiaria (Depto. Unidad, Scccién)

Nombre (s) y cargo (s) del (o los)
Represcentante (s)
Direccién

Fechn de firma del presente docume nto -

Nombre y Firma del Donantce

Vo. Bo. 2

'De no contar con monto especifico debe utilizarse el valor de mercado (ver pigina 27 de este manual)
? Maxima Autoridad do la Entidad Ejecutora (Ejeuplo: Ministro, Secretario,
Nota: Es

Concejo Municipal)
te formulario puede ser adaptado segim sus necesidades

Nombre, Forma y Sollo do Ia Persona quo Recibo la Donacion

[} [ Y B ,-, "
P f T
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Anexo 2 — Formulario solicitud de cédigo

FORMULARIO DE DONACIONES
Sollcitud de Cédigo
Datos que deben consignarse:

(o ]

[

No. Concepto |- Descripcidn

1 Nombre:

"2 | Tipo de Donacion:

3 Ref. Dor_\ant'ei

4 | Organismo:

5 | Unidad Ejecutora: .
, 6 Cuenta Unica: St () N°‘| |
TR 7| Paga Impuesto: sty Nol ]

Fima dél Solicitante: ' Vo. Bo.

Fecha:
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Anexo 3 - Formulario devolucion de fondos

FoRrMuULARLO
Devolucion de Fondos a € ‘woperantes N

A. Informacién Qeneral

Organiamo Financiero (Cnoperante)

NIT Organismo:

Referencin Donncion/Préstamo: \E PALSTANO N

Nombre del Proyecto N
Unidud ejecutora:

Cédigo Presupuestario:

iomales ¢ Internacionales

B. Moneda a Devolver: O =onebaomciv O  oouars O  avnuus

[Montn 8 Devolver en: (ravor LLENAR LAS TrrS COLUMNAS)

Capital )

Intereses

Intervaes morsioring

Ouos

|C- Informacién para el Acreditamiento
|1. Doc. de solicitud del Organismaos Financiero/Cooperante

~

. Nombre del Beneficiario b
- Nimero de Cuenta

=

Nombre de Ja Cuents
Banco

. Direccién del Banco

. Pais del Beneficiario

Swift

9. Iban Code

10. Referencia

IOtros

Al
(B.

NS

D. Dlaponlbplldadrlnanclqm para ol Pago
|No. Cuenta BANGUAT:

[No. de cuenta Sceundaria o Hiju:

| |
[Cuenta Aperturada en: O muas ] O ovrass l D numos

iS-Idn de la cuents, segin reporte SICOIN 80 P ]
‘ . —
|Comprobante presupuestario de ingreso s R zar

CUR DE INGRESO No. II
| CUR DE INGRESO No. 2|__
|

CUR DE GASTO Nul I No Apliea: [

jfnmnrobnnte presupucstario de Gasto'/ :

|

|

|

[

:‘g. Motivo de la Devolucién de Fondos: O GASION MO FLEGTRS S ID N MGYECTD D omosiecrau
R

loa’El}VACION s

¥V Repone que cvidenca la dispunibilidad del saldo ce
2/ Corresponde o CUR presupusstano par medio del
3/ Fnlos ensos de
Adjunin,

s cuenta
cuat

*< reginwd ef derembolia inwcin! del canperamie. eon el objeto de
Oaxar no clegiblas que aon reemhol madns

regvinizar 1 duspooidihidad financiera del proyecio
#l eooparanie can fondas prevenientes del presupvemo de Ia Un:

dasd Ejncutorn
Sohcirud del Organisma oficio Nao.,

Repones v CUR S amtes dieador

rl g s
Floma y Bollo ded Encerpedo de Proyecte Flirma y Bellc del Coordinmsdos Financiers UDAF /Ty i




