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INTRODUCCION

El presente documento, denominado “Manual de normas y procedimientos para la recepcion y control
de donaciones en especie”’, tiene por objeto normar fa recepcion de servicios, suministros y bienes
donados, sujetos a registro, control e inventario en el patrimonio de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y el Lago de Amatitian, en adelante AMSA.

El Manual constituye un instrumento de apoyo para las autoridades superiores de la Institucion y las
divisiones, técnico administrativas de la misma, toda vez que se describen los pasos a seguir para la
recepcion y control formal de los servicios, suministros y bienes donados, sean estos a fraves de un
convenio formal de donacion o sin la existencia de este.

El Manual de normas y procedimientos para la recepcion y control de donaciones en especie de AMSA,
ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 1°. del Acuerdo Ministerial No. 523-2014 del 23 de
diciembre de 2014, por lo que toma como referencia el Manual de Registro de Donaciones aprobado
por el Ministerio de Finanzas Publicas.
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1. Obijetivo:

Establecer los procedimientos, de observancia general y obligatoria, para la recepcion de
servicios, suministros y bienes donados en especie sujetos a registro, control e inventario en
el patrimonio de AMSA.

2. Alcance:

El presente Manual es de aplicacion obligatoria para toda las Divisiones Técnico
Administrativas de AMSA, tendra su ambito de aplicacion desde el momento de la firma del
convenio celebrado entre la Institucion y el donante de los servicios, suministros y/o bienes;
en el caso de que no exista convenio de donacidn, su aplicacion sera a partir de la recepcion

fisica de los servicios, suministros y/o bienes donados.

La division administrativa financiera, sera la encargada de velar por |a contabilidad de los
bienes recibidos en donacion.

3. Base Legal:

5.1 Constitucion politica de la Republica de Guatemala.

52  Decreto No. 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley Organica de
la Contraloria General de Cuentas”.

5.3  Decreto No. 101-97 del Congreso de la Repiblica “Ley Organica del Presupuesto.

54  Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento a la Ley Organica del Presupuesto

55  Acuerdo Ministerial 523-2014 del 23 de diciembre de 2014, Manual de Registro de
Donaciones.
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56  Decreto 64-96 del Congreso de la Republica “Ley de Creacion de la Autoridad para
el Manejo Sustentable de la Cuenca y el Lago de Amatitian®

57  Acuerdo Gubernativo No. 186-99 “Reglamento de Funcionamiento de la Autoridad
para el Manejo Sustentable de la Cuenca y el Lago de Amatitian”.

4. Glosario de Términos:
Para efectos de este Manual de Procedimientos se entendera por:

4.1 Bienes:
Las propiedades que aumentan el activo de la Institucion y que deben ser regularizadas

conforme lo establece el Manual de Clasificacion Presupuestaria del Sector Publico.

4.2 Cooperacion Internacional:

Las transferencias a titulo gratuito de dinero y bienes o servicios a favor de AMSA,
provenientes de instituciones extranjeras de cooperacion técnica internacional o de
organizaciones no gubernamentales de desarmollo, destinadas a complementar un

proyecto.
4.3 Donacion:

El ingreso de bienes, materiales, obras y servicios sin contraprestacion, no recuperable,
procedente de ofros gobiernos o de institucionales nacionales o internacionales, publicas
o privadas, asi como de otras personas naturales o juridicas domiciliadas o no en el pais.

4.4 Donacion en efectivo:

Los recursos financieros no reembolsables recibidos por AMSA provenientes de agencias
internacionales de desarrolio, gobiernos, instituciones y organismos internacionales, asi
como de otras personas naturales o juridicas domiciliadas o no en el pais.
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4.5 Donacion en especie:

Los bienes, productos o servicios no reembolsables recibidos por AMSA provenientes de
agencias internacionales de desarrollo, gobiernos, instituciones y organismos
internacionales, asi como de otras personas naturales o juridicas domiciliadas o no en el
pais.

4.6 Donante o donador:

La persona o institucion, nacional o internacional, publica o privada, domiciliada o no en
el pals, que proporciona un bien o servicio a titulo gratuito.

4.7 Donatario:

La persona o institucion que recibe una donacion sin proporcionar a cambio remuneracion
de ninglin tipo.

4.8 Productos:

Los materiales y suministros consumibles necesarios para el funcionamiento de la
Institucion.

4.9 Servicios:
Los beneficios que se reciben cuando, a requerimiento del donatario y en el marco del

convenio de donacion, el donante paga directamente los bienes, materiales, obras,
servicios y asistencia técnica a los proveedores.
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5.1 Las Divisiones que reciban donaciones en especie deberan suscribir acta administrativa

para la recepcion de los servicios, productos y bienes donados.
5.2 Se emitira resolucion por la Direccion Ejecutiva indicando la aceptacion y aprobacion de

la donacion.
a) El registro, control y resquardo de los productos y bienes donados sera funcion

de la Division Administrativa Financiera, quien les dara ingreso con base a las
normas dictadas por el Ministerio de Finanzas Publicas segin el Manual de
Registro de Donaciones.

b) Inventarios: registra los bienes en el sistema SICOIN.

¢) Almacen: recibira, resguardara y administrara los productos y bienes hasta que

sean asignados a donde corresponda.

d) Los servicios recibidos seran las Divisiones las encargadas de la recepcion de los

mismos emitiendo informe para su registro respectivo.
5.3 El registro contable de los servicios, productos y bienes donados a AMSA, sera
responsabilidad de la Unidad de Contabilidad de la Division Administrativa-Financiera.

5.4 Eltiempo para iniciar |a gestion de registro e ingreso de la documentacion de la donacion

no podra superar, en ningn caso, los 45 dias habiles, contados a partir de la fecha en

que la misma se recibe.
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6. Descripcion del procedimiento para la recepcion y control de donaciones

en especie
PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
NUMERO
p Divisidn Saolicitante Gestiona ante el donante el envio del producto
Informa a la Institucion del envio de la donacion.
2 Donante Hace entrega de la donacion con copia de factura. En caso de
no existir factura envia donacion adjuntando cotizacion.
goazis g Levanta acta administrativa donde reciben los suministros
3 Divigion solicitante : s
productos, bienes ylo servicios donados.
4 Encargado de Almacén | Participa en la Recepcion del producto y/o bien donado
Entrega al Jefe de la Division Administrativa Financiera toda
5 Division Solicitants la documentacion de la donacion, siendo esta: formulario de
| donacian, carta donde gestiont la donacién y acta
administrativa de recepcion de la donacion.
5 Jefe Administrativo Recibe documentacién por parte de la Division que gestiond
Financiero la donacion.
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Jefe Administrativo
Financiero

Encargado de Contabilidad

Remite la documentacion al Encargado de Contabilidad y asu
vez traslada la misma al Encargado de Almacén para la
elaboracion de ingreso al almacén. |

Recibe documentacion y solicita a Direccion Ejecutiva
resolucién de aceptacion de la donacion.

Entrega al Encargado de Contabilidad Resolucion firmada y

9 Deusian ecubea sellada por el Director Ejecutivo de aceptacion de la donacian.
Envia a Crédito Publico por medio de oficio con firma del Jefe |
Administrativo ~ Financiero y  Director  Ejecutivo  la|
documentacion de la donacidn siendo esta: '
10 Encargado de contabilidad 1-  Formulario de donacion,
2- Copia de factura,
3- Copia de acta de recepeion de donacién,
4-  Resolucion de aceptacion de la donacion.
Recibe oficio de creacion de codigo de fuents especifica
(codigo de donacicn).
1 Encargado de Contabilidad
Con el codigo de donacion procede a registrar en el Sistema
de Gestion -SIGES- la donacion respectiva,
Si son bienes inventariarles debe ingresar al modulo de
Inventarios del Sistema de Contabilidad Integrado -SICOIN-, |
para general nimero de bien, debiendo registrar en &l libro
12

Encargado de Inventarios [ fisico de inventarios de la Institucion.

Debe generar tarjeta de responsabilidad y da de alta el bien
ingresado.
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13

Jafe Administrativo
Financiero

14

Encargado de Contabilidad

|Es el encargado del resguardo de la documentacion |

Aprueba alta de bienes inventariables en el SICOIN.

Generan 2 asientos contables con la respectiva firma y ssllo,
los cuales se remiten a Crédito Pubico.

Si son activos fijos se remite el original del asiento contable a
Crédito Publico y copia a Contabilidad del Estado

Si son servicios y bienes consumibles se remiten a Crédito |
Publico

generada:

1-  Convenio o Carta de Entendimiento,

2- Acta de recepcidn de los servicios, suministros o
bines donados.

3 Formulario de Donacion.

4- Copias de Facturas o Cotizaciones.

5  Ingreso almacsn (Formulario 1H).

8- Resolucion de aceptacion de la donacion,

7- Oficio de creacion de codigo (Direccion Crédito
Publico).

8 CUR de registros de los asientos contables {SIGES
y SICOIN).

9- Nomero de bien y registro en libro de inventarios
(SICOIN).

FIN DEL PROCESO

7. Descripcion del procedimiento para la entrega del bien donado

PASO NUMERO RESPONSAEBLE PROCEDIMIENTO
1 Division Solicitants Elabora pedido dlngldn a Ia unidad de almacén para que le
sea entregado los bienes o insumos donados.
2 Encargado de Almacén Entrega donacion a la Division Solicitante

FIN DEL PROCESO
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8. Flujogramas

8. 1 Procedimiento para la recepcion y control de donaciones en especie
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8. 2 Procedimiento para la entrega de la donacién

Division Encargado de
Solicitante Amacén

FIN




