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RESOLUCION No. 183/2017
EL GERENTE DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA -INE-

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Nacional de Estadistica -INE-, es una institucion con caracter de entidad
estatal, descentralizada, semiauténoma, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena

capacidad para adquirir derechos y obligaciones que tiendan al desarrollo de sus fines.

CONSIDERANDO:

Que los manuales de procesos y procedimientos constituyen una herramienta valiosa, que
permiten conocer el desarrollo integral de las actividades que se realizan en una determinada
direccion, departamento, seccion o unidad, y considerando que no existia un procedimiento
que regulara la recepcién y regisﬁo de donaciones en especie, que fortalezca a las diferentes
Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, se procedié
al levantamiento del Procedimiento de “Recepcion y Registro de Donaciones en Especie’.

CONSIDERANDO:

La importancia de recibir y registrar las donaciones en especie para la Institucién, y dar
cumplimiento al Acuerdo Ministerial Numero 523-2014 “Manual de Registro de Donaciones”,
para Gobierno Central y de referencia para entidades descentralizadas y auténomas, y
Resolucién 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 las
entidades descentralizadas y autonémas de la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas, es necesario la aprobacion del procedimiento de “Recepcion y

Registro de Donaciones en Especie”.

POR TANTO:

Con fundamento en los Considerandos y en ejercicio de las atribuciones que le confiere el
articulo : 17 numeral 15 del Decreto Ley No. 3-85 del Jefe de Estado, Ley Organica del
Instituto Nacional de Estadistica.
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RESUELVE:
Articulo 1°. Aprobar el procedimiento de “Recepcion y Registro de Donaciones en

Especie”.

Articulo 2°. Instruir a la Unidad Coordinadora de Proyectos de Cooperacion, y Direccion de
Planificacion para que proceda a socializar dicho procedimiento a todas las Direcciones y

ésta a su vez socializarlo con el personal interno de cada Direccion.

Articulo 3°. Las Direcciones involucradas en el procedimiento quedan obligadas a velar por

la debida implementacién y aplicacion de las actualizaciones.

Articulo 4°. La presente resolucion tendra vigencia inmediata.

Dado en el Despacho del sefior Gerente, en la ciudad de Guatemala, el dia catorce del mes

de septiembre del afio dos mil diecisiete.

NOTIFIQUESE A: Subgerencia Administrativa-Financiera, Direccion Administrativa,
Direccién Financiera, Direccién de Auditoria Interna, Unidad Coordinadora de Proyectos de

—

Cooperacion, Direccién de Planificacién y Archivo.
gﬁ%@ ales

- M
A
Lic. Néstor Ma@ \{L}e

Gerente - INE-

Instituto Nacional de Estadistica Guatemala
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PROCEDIMIENTO “RECEPCION Y REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE”
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

INTRODUCCION

Tomando en consideracion que los manuales de procesos y procedimientos constituyen una
herramienta valiosa, que permiten conocer el desarrollo integral de las actividades que se realizan
en una determinada direccion, departamento, seccion o unidad y considerando que no existia un
procedimiento que regulara la recepcion y registro de donaciones internas y externas, que fortalecen
las diferentes unidades técnicas y administrativas del INE, se procedio al levantamiento del
Procedimiento: “Recepcion y Registro de Donaciones en Especie”.

En el levantamiento de dicho procedimiento se identificd y documento trece (13) pasos, en los cuales
interviene el Jefe de Proyectos de Cooperacion, Director y personal beneficiario, Jefe de Almacén y
Proveeduria, Jefe de Servicios Internos, Director Financiero, Jefe de Contabilidad y Tesoreria, Jefe
de Seccion de Contabilidad y Director Administrativo. Asi como un subprocedimiento “1-A” Registro
de servicios donados a la Institucion, el cual contiene siete pasos para el registro contable, y dar
cumplimiento a lo estipulado en la ley. No esta demas indicar que dicho procedimiento esta
consensuado y aprobado por los actores que en el intervienen.

Todo lo anterior se realiza con el objetivo de recibir y registrar las donaciones en especie internas y
externas para la institucion, y dar cumplimiento al Acuerdo Ministerial Namero 523-2014 “Manual de
Registro de Donaciones” para Gobierno Central y de referencia para entidades descentralizadas y
auténomas; y Resolucion Numero 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 autonomas, de la Direccion de Contabilidad del Estado del MINFIN.

Péagina|1- V01



PROCEDIMIENTO “RECEPCION Y REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE”
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

PROCEDIMIENTO:
“RECEPCION'Y
REGISTRO DE
DONACIONES

EN ESPECIE”



MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO: Vs o
RECEPCION Y REGISTRO DE DONACIONES EN %‘g, o
ESPECIE @ ,
No. DE 4 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
13 Unidad Coordinadora de Proyectos de Unidad Coordinadora de Proyectos de
_ Cooperacion Cooperacion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Procedimiento: Recepcion y registro de donaciones en especie.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recibir y registrar las donaciones en especie internas y externas, para fortalecer las diferentes unidades técnicas y
administrativas del INE.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Notificacién de | Unidad Jefe de Notifica a la direccién beneficiaria, sobre la donacion de
donacion Coordinadora | Proyectos de bienes, materiales 0 suministros que van a ser recibidos, a

de Proyectos | Cooperacion la cual adjunta el expediente que contiene los documentos

de Cooperacion relacionados con la donacién. En caso de recibir donacion
de servicios, se aplicard el Subprocedimiento 1-A. Ver
normas y lineamientos.

2 Nombramiento | Direccion Director Recibe expediente y nombra al personal que va a recibir la
de personal Beneficiaria Beneficiario donacion, asi como faccionar y firmar el Acta de
para recepcion Recepcion. de bienes, materiales o suministros en calidad

de donacion. Ver normas y lineamientos.

3 Faccionamiento| Direccidn Director y Conjuntamente reciben la donacion, e inmediatamente
y certificacion | Beneficiaria Personal faccionan y firman el Acta de Recepcion, luego gestionan
del Acta Beneficiario su certificacion ante la Direccion Administrativa, la cual

adjuntan al expediente.

4 Entrega de Direccion Director y Entregan a la Seccién de Almacén y Proveeduria los
expedientey | Beneficiaria Personal bienes en especie recibidos en calidad de donacion; asi
hienes en Beneficiario mismo el expediente completo, con lo que solicitan la
especie elaboracion de la Constancia de Ingreso a Almacén y a

Inventarios (Forma 1-H).

5 Elaboracion de | Seccion de Jefe de Almacén | Recibe el expediente completo, asi como los bienes,

Forma 1-H Almacény y Proveeduria materiales 0 suministros donados, luego elabora la

Proveeduria

Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios
(Formulario 1-H), de conformidad con el Manual de
Registro de Donaciones del Ministerio de Finanzas
Plblicas y lo traslada al Departamento de Servicios
Internos.
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MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

de Cooperacion

No. UNIDAD 4

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

6 Visto bueno de | Departamento | Jefe de Servicios | Recibe y verifica el expediente completo, si esta todo bien
Servicios de Servicios Internos firma y sella de visto bueno y lo traslada a la Direccion
Internos Internos Financiera; en caso contrario procede con el paso 6.1

Anota observaciones y 6.2 Lo devuelve a la Seccion de
Almaceén y se va al paso 5.

7 Visto Bueno de| Direccion Director Recibe y verifica el expediente completo, si esta todo bien

Financiero Financiera Financiero firma y sella de visto bueno y lo traslada al Departamento
de Contabilidad y Tesoreria; en caso contrario procede con
el paso 7.1 Anota observaciones y 7.2 Lo devuelve al
Departamento de Servicios Interno y se va al paso 6.

8 Revision de Departamento | Jefe de Recibe y revisa el expediente, si esta todo bien, lo traslada
expediente de | de Contabilidad | Contabilidad y a la Seccion de Contabilidad; en caso contrario procede con
donacién y Tesoreria Tesoreria el paso 8.1 Realiza observaciones y 8.2 Lo devuelve a

Financiero y se va al paso 7.

9 Registro en el | Seccion de Jefe de Recibe y verifica los documentos contenidos en el

SICOIN Contabilidad Contabilidad expediente, en caso de materiales o suministros realiza los
registros contables en el SICOIN, y en el caso de Activos
Fijos lo traslada a la Unidad de Inventarios para su
respectivo registro.  Ver Manual de Procesos de la
Direccion Financiera, en el Proceso 2 "Contabilidad" y
Procedimiento No. 12 "Registro de bienes por donacion”, y
traslada el expediente al Departamento de Contabilidad y
Tesoreria. Ver normas y lineamientos.

10 Revision y Departamento | Jefe de Recibe el expediente y revisa el registro en el SICOIN, si
aprobacion en | de Contabilidad | Contabilidad y estd todo bien, lo aprueba y traslada a la Seccion de
el SICOIN y Tesoreria Tesoreria Contabilidad; en caso contrario procede con el paso 10.1

Realiza observaciones y 10.2 Lo devuelve a la Seccion de
Contabilidad y se va al paso 9.

11 Impresion del | Seccion de Jefe de Imprime el CUR y luego archiva el expediente completo
CUR y archivo | Contabilidad Contabilidad debidamente foliado.
de expediente

12 Entrega de Seccion de Jefe de Entrega la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios
Forma1-Hy | Contabilidad Contabilidad de conformidad con lo indicado en la Forma 1-H, con copia
CUR a la Unidad de Proyectos de Cooperacion y adicionalmente

copia del CUR. Ver manual de procesos de la Direccion
Administrativa, Proceso No. 7 "Almacén y proveeduria®, en
el Procedimiento No. 2 "Despacho de Almacen".

13 Envi6 del CUR | Unidad Jefe de Recibe copia de Forma 1-H y del CUR que adjunta al
a Crédito Coordinadora | Proyectos de archivo, luego envia una copia del CUR a la Direccién de
Publico de Proyectos | Cooperacion Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, para su

respectivo registro. Fin del procedimiento.
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MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

Subprocedimiento 1-A (7 pasos): Registro de servicios donados a la Institucion.

Paso 1: Las donaciones de servicios forman parte de las Donaciones en Especie que se reciben en la Institucion, las
cuales deben ser registradas contablemente, para dar cumplimiento a lo estipulado en la ley.

No. UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1.1. Notificacion de | Unidad Jefe de Notifica a la Direccion Financiera, sobre la donacion de
donacion de | Coordinadora | Proyectos de servicios que fueron proporcionados al Instituto, a la cual
servicios de Proyectos | Cooperacion adjunta el expediente que contiene los documentos

de Cooperacion relacionados con la donacién de servicios. Ver normas y
lineamientos del paso 1.

1.2. Visto Bueno de| Direccion Director Recibe y revisa el expediente, si esté todo bien, da su visto
expediente de | Financiera Financiero bueno y lo traslada al Departamento de Contabilidad y
donacion Tesoreria; en caso contrario procede con el paso 1.2.1.

Realiza observaciones y 1.2.2. Lo devuelve a Cooperacion
y se va al paso 1.1.

1.3. Revision de Departamento | Jefe de Recibe y revisa el expediente, si esta todo bien, lo traslada
expediente de | de Contabilidad | Contabilidad y al Jefe de la Seccion de Contabilidad para su registro; en
donacién y Tesoreria Tesoreria caso contrario procede con el paso 1.3.1. Realiza

observaciones y 1.3.2. Lo remite a Cooperacion y se va al
paso 1.1.

1.4, Registro en el | Seccion de Jefe de la Recibe y verifica los documentos contenidos en el

SICOIN Contabilidad Seccion de expediente, luego realiza los registros contables en el
Contabilidad SICOIN vy traslada el expediente al Departamento de
Contabilidad y Tesoreria. Ver normas y lineamientos del

paso 10.

15. Revision y Departamento | Jefe de Recibe el expediente y revisa el registro en SICOIN, si esta
aprobacion en | de Contabilidad | Contabilidad y todo bien, lo aprueba en el SICOIN y lo remite a la Seccidn
el SICOIN y Tesoreria Tesoreria de Contabilidad; en caso contrario procede con el paso

1.5.1. Realiza observaciones y 1.5.2. Lo devuelve a la
Seccidn de Contabilidad y se va al paso 1.4.

1.6. Impresion del | Seccion de Jefe de Recibe expediente e imprime el CUR, del cual envia copia a
CUR y archivo | Contabilidad Contabilidad la Unidad Coordinadora de Proyectos de Cooperacion,
de expediente luego archiva el expediente completo debidamente foliado.

Fin del procedimiento.

1.7. Envié del CUR | Unidad Jefe de Recibe copia del CUR que adjunta al archivo y envia una
a Crédito Coordinadora | Proyectos de copia del mismo a la Direccion de Crédito Publico del
Publico de Proyectos | Cooperacion Ministerio de Finanzas Publicas, para su respectivo registro.

de Cooperacion

Fin del procedimiento.

Pégina | 7 - V01




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

Los documentos del expediente deben estar debidamente foliados y cada adicion de un nuevo documento por parte de

cada dependencia involucrada, lo deberd foliar conforme al niimero correlativo.

El Gerente del INE, emitird la Resolucion que aprueba la donacion.

En caso de no existir convenio, se debe utilizar el "Formulario para donaciones en especie”, el cual debera ser aprobado

por la Gerencia.

Si la donacion no especifica a un beneficiario directo, la Direccion Administrativa sera la responsable de recibir la donacion,

faccionar, firmary elaborar la certificacion del Acta de Recepcion.

La recepcion y registro de las donaciones en especie se debe realizar con observancia en:

e Memorandum Gerencia 03-2016, Instrucciones sobre actividades relacionadas con entes cooperantes, nacionales e
internacionales vinculadas a la Unidad Coordinadora de Proyectos de Cooperacion;

¢ Memorandum de Subgerencia Técnica 05-2017, Gestién de recursos externos nacionales e internacionales;

o Articulo 53. Aceptacion y Aprobacion de Donaciones y Articulo 53 bis del Decreto Nimero 101-97 “"Ley Organica del
Presupuesto”, reformado por el Articulo 32, del Decreto Nimero 13-2013 de fecha 20 de noviembre de 2013;

o Articulos 53. Donaciones en Especie y Articulo 54. Aceptacion y Aprobacion de Donaciones, del Acuerdo Gubernativo
Numero 540-2013 "Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto”;

o Acuerdo Gubernativo Nimero 217-94 "Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica”;

o Acuerdo Ministerial NUmero 523-2014 “Manual de Registro de Donaciones” para Gobierno Central y de referencia para
entidades descentralizadas y autonomas; y,

¢ Resolucion 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 autonomas, de la Direccion de
Contabilidad del Estado del MINFIN.

Del paso 2:

Todas las Actas de Recepcion de Donaciones de bienes, materiales o suministros se elaboraran en el Libro de Actas de
Hojas Moviles de la Direccion Administrativa, aprobado por la Contraloria General de Cuentas, por tal motivo el Director
Administrativo y la Secretaria de la Direccién Administrativa certificaran dicha Acta.

Del paso 9:
Se registra de conformidad con el Acuerdo Ministerial Namero 523-2014 y Resolucion Nimero DCE-05-2014 del Ministerio
de Finanzas Publicas. de fecha veintiséis de febrero de dos mil catorce.
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MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
13 Unidad Coordinadora de Proyectos de Cooperacion Unidad Coordinadora de Proyectos de Cooperacion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
UNIDAD COORDINADORA
DE PROYECTOS DE DIRECCION BENEFICIARIA SECCION DE ALMACEN Y PROVEEDURIA
COOPERACION
JEFE DIRECTOR DIRECTOR / PERSONAL JEFE
( micio ) 3 . -
» Faccionamientoy »  Elaboracion de
certificacion del Acta Forma 1-H
A 4
1 2
Notificacion de »| Nombramiento de
donacion personal para v v
recepcion 4 Vaala
Entrega de Pég. No. 10
expediente y bienes
en especie
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MANUAL DE PROCESOS

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y

INTERNOS DIRECCION FINANCIERA TESORERIA SECCION DE CONTABILIDAD
JEFE DIRECTOR JEFE JEFE
Viene de la
Pég. No. 9
8
6 > Vist b7 d g Revisién de . Reqi tg |
Visto bueno de g ISto bueno de | expediente de > egistroen e
Servicios Internos Financiero donacion SICOIN

6.1
Anota
observaciones

y

6.2
Lo devuelve ala
Seccion de Almacén
se va al paso 5

Si

7.1 8.1
Anota Realiza
observaciones observaciones
\ 4 A\ 4
7.2 8.2
Lo devuelve a Lo devuelve a
Servicios Internos Financiero
se va al paso 6 se vaal paso 7

A 4

Vaala
Pég. No. 11
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MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y . UNIDAD COORDINADORA DE
TESORERIA SECCION DE CONTABILIDAD PROYECTOS DE COOPERACION
JEFE JEFE
Viene de la
P&g. No. 10
Im reiilén del 12 13
10 > P : » Entrega de Forma »  Envid del CURa
Revision CURYy archivo 1-Hy CUR Crédito Piblico
Y de expediente y

aprobacion

en el SICOIN

Si

10.1
Realiza
observaciones

y
10.2
Lo devuelve a
Contabilidad
se va al paso 9

FIN
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MANUAL DE PROCESOS

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
Subprocedimiento 1-A. (6 pasos): Registro de servicios donados a la Institucion.

Paso 1: Las donaciones de servicios forman parte de las Donaciones en Especie que se reciben en la Institucion, las cuales deben ser registradas contablemente, para dar
cumplimiento a lo estipulado en la ley.

UN'[E’?ERC&OE?”S‘QEERA DIRECCION DEF(;/?\]F_{[LAB'\"ESZS 5 E SECCION DE DEF(;/?\]F_{[LAB'\"ESZS 5 E SECCION DE
COOPERACION FINANCIERA TESORERIA CONTABILIDAD TESORERIA CONTABILIDAD
JEFE DIRECTOR JEFE JEFE JEFE JEFE
( INICIO )
A\ 4
1.2 1.3
1.1 ' - 14 1.5
Notificacién de Visto b_ueno de ReV|s_|on de i Registro en > Revisién en
donacion de servicios expediente de expediente de el SICOIN el SICOIN
donacion donacion
A 4
_ 1.7 1.6
Envi6 del CUR a Impresion del CUR y
Credito Pdblico archivo de expediente
1.2.1 131 15.1
Realiza Realiza Realiza
observaciones observaciones observaciones
F‘I;\l 47 JV \ 4
1.2.2 1.3.2 1.5.2
Lo devuelve a Lo devuelve a Lo devuelve a
Cooperacion Cooperacion Contabilidad
sevaal paso 1.1. sevaal paso 1.1. se vaal paso 1.4.
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PROCEDIMIENTO “RECEPCION Y REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE”
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

ANEXO
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE

Relatado y

consensuado por:

NOMBRE PUESTO DIRECCION FIRMA
Jefe de Unidad : ,
Lucy Mishelle Conrdinaders. de Unidad Coordinadora

Lopez Espafia

Proyectos de
Cooperaciéon

de Proyectos de
Cooperacién

Jania Jeannette
Guerrero Velasquez

Jefe de Seccidén de
Almacény
Proveeduria

Administrati?/

Erick Rolando
Munoz Jiménez

Jefe de
Departamento de
Servicios Internos

Administrativa

Ramiro Augusto

Jefe Departamento

\"A
\

Marslss Castillo de Contab|l|fjad y Financiera
Tesoreria
José Estuardo Jefe de Seccion de S - :
Lopez Najera Contabilidad Q
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

Revisado por:

Corado Recinos

NOMBRE PUESTO DIRECCION FIRMA
; . Coordinador de
Francisco Vallejo e o
b Procesos Planificacion /
Bolanos o E :
Institucionales 4
. Profesional en P
Julio César . - o
Procesos Planificacion
Rosales Samayoa g
Institucionales o
- hit®
Jonatan Eduardo Asistente en s o a _
n Procesos Planificacion
Gonzales Ramirez R
Institucionales A
Marcial de Jesus Director Planificacion @ﬁ

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE



INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

Validado por:

NOMBRE PUESTO DIRECCION FIRMA
)
Edgar Rolando Director PR — (/
Elias Pichilla Administrativo M\
¥l
Maria Elena Director = —— / »
Galindo Rodriguez Financiero M

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE
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