_ SECRETARIA DE
GOBIERNO (/¢ OBRAS SOCIALES

CUATEMALA. | DELAESPOSA

DEL PRESIDENTE

o

' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE DONACIONES

www.sosep.gob.gt




GOBIERNO de | secreTaria DE
GUATEMALLA | S5A% 305 e

DR, ALEJANDRO CIAMMATTE! DEL PRESIDENTE

ACUERDO INTERNO NUMERO SOSEP-025-2022
Guatemala, tres de noviembre de dos mil veintidés

LA SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo que establece el Articulo 202 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y articulo 8 del Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, las Secretarias de la Presidencia
son dependencias de apoyo a las funciones del Presidente de la Republica. Asimismo, el
Acuerdo Gubernativo Nimero 109-2019 del Vicepresidente de la Republica en funciones
de Presidente, Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria de Obras Sociales de la
Esposa del Presidente de la Republica, el cual en su articulo 5 establece que el Secretario
de Obras Sociales es la autoridad maxima de la -SOSEP-, responsable de toda actividad
técnica y administrativa de la Institucion y dentro de sus atribuciones esta la de emitir
Acuerdos Internos que sean necesarios para el buen funcionamiento de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente —SOSEP-, dirigir, coordinar, supervisar y
evaluar el funcionamiento de las Subsecretarias y las diferentes dependencias que la
conforman.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 1.10 de las Normas de Control Interno, aprobadas mediante Acuerdo
Interno nimero 09-03, de fecha 8 de julio de 2022, emitido por la Contraloria General de
Cuentas, establece: La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la
elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos
relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los Jefes, Directores y demas Ejecutivos
de cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion
al personal, para su adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades
asignadas a cada puesto de trabajo.

CONSIDERANDO:
Que la Secretaria para el cumplimiento de sus funciones y con el afan de coadyuvar a su
fortalecimiento y al alcance de una eficaz y adecuada administraciéon, las distintas
dependencias de la misma promueven la actualizacién de sus Manuales de Procedimientos
definiendo para el efecto el marco normativo con los procesos establecidos de trabajo, cuya
elaboracién y/o actualizacion conforme a las atribuciones asignadas en el Reglamento
Orgénico Interno vigente, aprobado mediante el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2019,
de fecha 05 de julio de 2019 del Vicepresidente de la Republica en funciones de Presidente.

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion de esta Secretaria, mediante oficio de fecha cinco de
septiembre de dos mil veintidds, identificado como Oficio Numero 134-2022 Ref.. DP-
JAJS/ey, remite para su aprobacion el Manual de Procedimientos de la Unidad de
Donaciones de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la
Republica, el cual es de importancia para constituir un instrumento técnico que sirva de guia
para la ejecucion de las actividades de mayor relevancia que deben de ejecutarse en la
Unidad de Donaciones de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de
la Republica.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, leyes citadas y en ejercicio de las facultades que le confiere
los Articulos 202 de la Constitucion Politica de la Republica, 8 del Decreto 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; Articulos 4; literales
h) y I) del Articulo 5 del Acuerdo Gubernativo Numero 109-2019 del Vicepresidente de la
Republica en funciones de Presidente, Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica; y numeral 1.10 del Acuerdo
Interno Numero 09-03 de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:

Articulo 1. APROBACION: Aprobar el Manual de Procedimientos de la Unidad de
Donaciones de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la
Republica, contenido en cuarenta y seis (46) folios, los cuales forman parte del presente
Acuerdo, que tiene como objetivo regular las actividades y el que hacer especifico de la
Unidad de Donaciones, de una manera eficaz y eficiente para el mejor cumplimiento de
sus funciones y atribuciones.

Articulo 2. IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION: Se instruye al Director de la Unidad
de Donaciones de esta Secretaria, para que a través del personal a su cargo, lleven a cabo
la implementacion y socializaciéon del Manual de Procedimientos que por medio de este
Acuerdo se aprueba.

Articulo 3. DEROGATORIA: Se deroga el Acuerdo Interno No-07-2017, de fecha 14 de
Febrero de 2017 y/o todas las disposiciones que se opongan a este Acuerdo.

Articulo 4. VIGENCIA: El presente Acuerdo Interno surte efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE.
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introduccion

Il presente Manual tiene como finalidad dar a conocer accionesy actividades que deben realizarse
para la gestion y registro de las donaciones que recibe la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa
del Presidente de la Republica, las cuales quedan plasmadas en este Manual de Procedimientos,
como parte fundamental para desarrollar sus funciones, tiene como finalidad dar cumplimiento a
un ordenamiento cronologico y sistematizado en relacion a los procesos de donaciones recibidas
por csta Secretaria.

0 l)je‘tivo_s:

Obye tivo General

a)

b)

c)

Establecer el proceso de gestion y recepcion de donaciones en especie, que permitan
beneficiar a personas en condiciones de pobreza y pobreza extrema.

Definir el proceso para el registro de las donaciones y velar por el cumplimiento de las leyes
relacionadas con el registro de donaciones. '

‘Fstablecer proceso para el almacenamiento y distribucion de las donaciones recibidas, a los
Organos Técnicos, para que estos a su vez, los distribuyan a la poblacién mas vulnerable y
necesitada del pais.

s Hflcos:

Registrar las donaciones que se reciben a través de la aplicacion de los procedimientos
cstablecidos.

Fstablecer el monitoreo y control adecuado del producto donado para su conservacion y
resguardo.

Documentar y transparcntar los procesos de las donaciones, para fortalecer el control
interno. _ .

Coordinar con el Despacho Superior de la Secretaria, el proceso de distribucién de las
donaciones. |

‘Coordinar con los Directores de los érganos técnicos de ésta Secretaria, para identificar las
necesidades de la poblacion.

Septiembre 2022
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'_Canai_izar la atencion de solicitudes de donaciones segun programa de distribucion, la
disponibilidad de los bienes y articulos que se encuentren almacenados en la bodega de la
Unidad de Donaciones o que por sus caracteristicas se encuentren almacenados en una
bodega especial. .

Dar cumplimiento a los procedimientos de registro establecidos en la Ley Organica del
Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y su Reglamento.
Dar cumplimiento a la finalidad y funciones de la Unidad de Donaciones, establecidas en el
Acuerdo Gubernativo Numero 109-2019 del Vicepresidente de la Republica en Funciones de
Presidente, Reglamento Interno Organico de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa
del Presidente de la Republica.

Septiembre 2022
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Marco legal, marco juridico y documentos relacionados

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
- » [Decreto Numero 86-73 Ley Ceremonial y Diplomatico de la Republica de Guatemala y sus
reformas.
* Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Cuatemala, Ley de Contrataciones
del Estado y sus reformas
* Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Fjecutivo y sus reformas.
. Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto _
» Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Cuatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.
¢ Acuerdo Gubernativo NUmero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y
sus reformas.
~»  Acuerdo Ministerial Namero 523-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 23 de
diciembre de 2014, por medio del cual se aprobé Manual de Registro de Donaciones.
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
¢ Acuerdo Gubernativo Numero 893-91, de fecha 22 de noviembre de 1991, creacion de la
Seccretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica.
e [ecreto Numero 50-2016 del Congreso de la Republica de Cuatemala, Ley del Presupuesto
Ceneral de Ingresosy Fgresos del Estado para el Ejercicio Fiscal dos mil diecisiete, reformado
por el Acuerdo Gubernativo Numero 300-17 de fecha 27 de diciembre del afio 2017.
* Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, Reglamento de la Ley Orgdanica de la Contraloria
General de Cuentas
. Acue{do Gubernativo Numero 109-2019, de fecha 5 de julio de 2019, Reglamento Organico
Interno de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica.
« Manual Descriptor de Funciones y Perfil de Puestos de la Secretaria de Obras Sociales de la
L.sposa del Presidente de la Republica.
e Acuerdo Numero A-028 2021 de la Contraloria General de Cuentas -CCC- que aprueba el
Sisterma Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIC-

Septiembre 2022
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Mision y Vision de la Unidad de Donaciones

Vision

Gestionar, recibir y almacenar las donaciones internacionales y nacionales, para ser
entregados a los organos tecnicos, promoviendo la eficiencia en los procesos, con los mas
altos estandares de calidad, y cumpliendo con todos los procesosestablecidos en la ley de la
materia y el proceso de cooperacion nacional e internacional, para promover el desarrollo de
la poblacion en situacion de pobreza y extrema pobreza.

Ser la unidad lider en cuanto a la eficiencia, prontitud y eficacia de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica, brindando un servicio de calidad a los
usuarios internos y-externos de la Institucion.

10
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Funciones de la Unidad de Donaciones

F e

a)

)

d)

La Unidad de Donaciones, es la responsable de establecer alianzas de cooperacion
interinstitucional con instituciones publicas, privadas, agencias de cooperacién nacional,
internacional o de cualquier otra naturaleza, con el objetivo de obtener donaciones para
beneficio de personas en situacion de vulnerabilidad.

iricas

Gestionar e identificar donaciones a nivel nacional e internacional que coadyuven a atender
las necesidades basicas de la poblacién en situacién de pobreza y extrema pobreza.
Coordinar con instituciones publicas las donaciones que puedan ser otorgadas a la
poblacion a nivel Nacional e Internacional derivadas de los estados de Calamidad o
Emergencia declarados.

Fstablecer o fortalecer vinculos de cooperacién interinstitucional con instituciones publicas
para la distribucion de donaciones en especie, dirigidas a personas en situacion de
vulnerabilidad.

Realizar todos los procesos administrativos ante la Superintendencia de Administracion
Iributaria SAT-, aduanas, entidades navieras, agente aduanal, para la internacion al pais de
donaciones de caracter internacional.

Scleccionar, clasificar, almacenar y distribuir las donaciones recibidas por la Secretaria.
Mantener un registro actualizado de la recepcién, distribucion y liquidacion de las
donaciones recibidas por esta Secretaria.

Cumplir con las disfoosic%ones emanadas por el Ministerio de Finanzas PUblicasy la Secretaria
de Planificacion y Programacion de la Presidencia, para el registro de las donaciones
recibidas por esta Secretaria, en los sistemas informaticos administrados por dichas
instituciones.

Otras que le sean asignadas por el Secretario de Obras Sociales.

11
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Usuarios internos y externos
Iteries
* Despacho Superior
- Subsecretaria Administrativo Financiera
- Subsecretaria de Promocion Social
¢« Direcciones
- Servicio Social
Mis Anos Dorados
- Mejoramiento de las Condiciones Socioecondmicas de la Mujer
- Hogares comunitarios
- Administrativa
- Financiera
- Recursos Humanos
- Coordinacion de Sedes Departamentales
e Departamentos
- Trabajo Social
- Compras
- Presupuesto
Tesoreria
- Contabilidad
« Unidad
- Informacion Publica
- Comunicacion Social
- Asesoria Juridica
- Informatica
- Planificacion
- Auditoria Interna
« Secciones
- Transportes
- Archivo
Almacén
- Inventarios

Septiembre 2022
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lernos

Presidencia de la Republica

Secretarias de |la Presidencia de la Republica
Secretaria General de la Presidencia

- Secretaria de Planificacion y Programacion de la Republica

- Secretarfa de Seguridad Alimentaria y Nutricional

- Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad

- Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia

Ministerios

Ministerio de la Defensa Nacional

Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion

‘Ministerio de Finanzas Publicas

Ministerio de Relaciones Exteriores

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

Otros

Superintendencia de Administracion Tributaria

Instituto Nacional de Comercializacion Agricola

Contraloria General de Cuentas

Organismos Nacionales e Internacionales.

Septiembre 2022
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Procedimiento DS-UD-01

Recepcién de Donaciones Internacionales

Despacho Superior -Unidad de
Donaciones (DS-UD-01)

Objetivo del procedimiento: Establecer el procedimiento para la gestidon y recepcidon
de donaciones internacionales a favor de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa
del Presidente de la Republica.

Marco juridico :
Ley Organica del Presupuesto, Manual de Donaciones del MINFIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable Descripcion de la actividad

Inicio del proceso

Gestiona ante Organismos y Entidades Internacionales,

todo tipo de donacion en especie (bienes, productos y/o

servicios), se inicia el proceso cuando el donante |

manifieste la intencién de otorgar alguna donacion, o

por gestion de la Unidad de Donaciones.

Director Unidad de _
Donaciones Requiere informacidén al donante en cuanto a cantidad,

calidad o vencimiento de bienes, productos y/o servicios.

Explica al donante, todo lo referente al procedimiento
interno, leyes aplicables, plazos que lleva el tramite, asi
como las obligaciones para ambas partes.

Solicita al Donante el ofrecimiento por escrito para la
formacion del expediente correspondiente.

La donacién por parte de un Gobierno extranjero, por
medio de su Embajada debera realizar las gestiones
necesarias ante el Ministerio de Relaciones Exteriores -
MINEX- y la Secretaria Ceneral de Planificaciéon -
SEGEPLAN-

- Director Unidad de
i Donaciones

Determina con el donante la clase de documento a
suscribir para formalizar la entrega de la donacion.

i

Donante Traslada los documentos solicitados.

Director Unidad de | Mediante oficio hace del conocimiento al Despacho

Donaciones

Superior de la donacidn proxima a recibir.

2022

Septiembre
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Gira instrucciones al Encargado(a) de Franquicias para
gue inicie el tramite que ampara la importacién de
Donacion.

Encargado de
Franquicias

Encargado de
Franquicias

Procede a revisar documentacion;

Ofrecimiento de donacion firmado por el representante
legal o donante particular, segun sea el caso.

Factura sin valor comercial.

Lista de empaque o detalle de articulos que
consignen valor. '

Documento de transporte (Bill of Landing, guia aérea, u
otros).

Certificado de origen (si corresponde).

Determina si la donacion requiere de permisos
adicionales, cuando se trate de donacién de alimentos

o granos (MAGCA) y ropa usada (OIRSA-MAGA).

Fecha de vencimiento del producto, no sea menor a un

ano.

Revisa la documentacion como cantidad y valor de la
donacidén entre otros. Si se envia la documentacion en
idioma extranjero, se realizara el procedimiento
correspondiente para la contratacion de servicio de
Traduccion Jurada.

Elabora proyecto de memorial de solicitud de exencion
de impuestos ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT), posteriormente se
remita para revision y firma electrénica y/o manuscrita
al Despacho Superior.

2022

Septiembro
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Devuelve memorial de solicitud de exencién de
impuestos ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT) debidamente firmado para que
continue el trdmite correspondiente. |

Envia memorial a la  Superintendencia de

Administracion Tributaria (SAT), solicitando la Exencion

9 ~ . de los Derechos Arancelarios a la Importacion (DAI) e
. Franguicias
Impuesto al Valor Agregado (IVA) que grava la
importacién de la donacion ofrecida.
Solicita al Despacho Superior girar instrucciones a
5 Director Unidad de | donde corresponda a efecto que se elabore el
) Donaciones instrumento que formaliza la donacidon y revision del
proyecto de resolucion de aceptacion y aprobacion.
GCira Instrucciones a donde corresponda a efecto de
elaborar el documento a suscribir entre el donante y esta
) _ Secretaria y revision del proyecto de resclucion de
[ Despacho Superior . e
aceptaciony aprobacion.
Posteriormente devuelve los documentos firmados
electrénicamente y/o manuscritos
Elabora oficio dirigido a Direccidon de Crédito Publico del
Ministerio de Finanzas Publicas, solicitando la creacion
> Encargado de de cdédigo de fuente especifica para identificar- la
Franquicias Donacidon, adjuntando fotocopia certificada de: a)
Resolucion de Aceptacidon y Aprobacion de Donacion, b)
Convenio de Donacién o Anexo 1 u otros.
_ _ Solicita autorizacion al despacho para la contratacion de
13 eipeston U.mdad SR servicios aduanales de conformidad con los
Donaciones o )
procedimientos establecidos.
Superintendencia de
"4 Administracién Notifica resolucion de exoneracion de impuestos.
| Tributaria -SAT-. | ) -
: Traslada al tramitador aduanero fotocopia de resolucion,
. Encargado de emitida por SAT y documentacion de importacion
|

Franquicias

aduanas que corresponda.

necesaria, segun el requerimiento de la agencia de

Septiembre 2022
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Manual de procedimientos
Unidad de Donaciones

Realizan el tramite para que el tramitador aduanero
realice los pagos que correspondan, tomando en cuenta
que la factura debe ser emitida con Nombre, NIT y

Direccion de esta Secretaria.

Estadia y cobro por rodaje, revision, marchamo, parqueo,

cinta adhesiva, almacenaje, pago manejo de

16 Encargado de documentos, poliza.
Franquicias.
Fumigacion (segun caso).
lLiberacién con selectivo rojo (cuando corresponda).
Vaciado de contenedor.
Flete terrestre.
Gastos mollaje.
_ Depositos en garantia (segun naviera) u otros.
Direccion de Credito Notifica la creacion del codigo de fuente especifica para
I'7 | Publico del Ministerio . ..
e PIRERYES DEEIEaS registro de donacion en SIGES.
- Coordina con el tramitador aduanero la liberaciéon de
18 F_ncargaf:i(? de Donacién, para la recepcidn en la ‘bodega de
Franquicias ‘
Donaciones.
Coordina con personal de bodega la recepcién'de la
Donacion.
Sidentro de la donacién figuran bienes del grupo 300 se
Director Unidad de | solicita apoyo de personal de la Seccion de Inventério
Donaciones para la verificacion respectiva.
13 La Seccion de Inventarios participa en la recepcion de
donaciéon en la bodega de donaciones.
Director de la Unidad | pealizan el tramite para el pago de honorarios del
20 @& Ponagiencsy tramitador aduanero de conformidad con - los procesos

Encargado de

__Franquicias

vigentes.

tiemhra 2022
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Manual de procedimientos
Unidad de Donaciones

Reciben, seleccionan y clasifican la donacion

Verifican y cuantifican el producto donado.

21 de Bodega Almacenan en bodega de forma adecuada los
productos recibidos, para preservar las caracteristicas,
calidad, cantidad e identificacion para la facil ubicacién.

. Actualiza y resguarda las formas autorizadas por -CGC-
Trasladan al Director de la Unidad de Donaciones
Bodegueroy Auxiliar informe referente al inventario fisico en tiempo
22 de Bodega .
prudencial.
Director Unidad de ; % i .
: Elaboran acta de recepcion de donacion en hojas
Donaciones y ; : ; 3
23 ' movibles del libro autorizado por Contraloria General de
Encargado de N -
_ . Cuentas -CGC-.
Franquicias E e ———r ]
' Verifican en el catdlogo de insumos del MINFIN, el
renglon presupuestario de los productos o bienes
donados.
Ingresan y actualizan en el sistema de bodega todos los
productos.
: Elaboran e imprimen la constancia de ingreso a
Bodegueroy Auxiliar | 1,,qaga, autorizado por Contraloria General de Cuentas
24 de Bodega

-CGC-.

Envia a Encargado (a) de Franquicias fotocopia de
ingreso de la donacion a bodega para incorporar al
expediente.

Elaboran la Constancia de salida de Bodega de los
productos o bienes entregados.

Septiembre 2022
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Actualizan las tarjetas Kardex para el control de bodega

Realizar inventarios fisicos el cual debe coincidir con los
documentos.

Cuando los bienes correspondan al grupo 300 .se
trasladan fotocopias certificada a la Seccién de

Inventarios.

Elabora oficio para la Direccion Financiera adjuntando

Franquicias

- Encargado de fotocopia certificada de expediente, solicitando
> Franquicias procedan a operar el registro de donacion, en el sistema
SIGES y SICOIN '
. s g . Opera el registro en el sistema y entrega fotocopia de
26 Direccion Financiera P S Ema . J . s g' i
_ comprobante unico de registro -CUR- de ingreso.
Envia a la Direccion de Crédito Publico del Ministerio de
7 E?cargaQC‘J de Finanzas Publicas, adjuntando fotocopia de CUR de
Franquicias . ; i
registro por ingreso de donacion.
Traslada a Encargado de Franquicias fotocopias
certificadas de: tarjeta de control de kardex de bodega y
Bodeguero y.Auxlllar constancias de salida de bodega, para registro de
28 de Bodega s :
cgreso de la donacion de forma parcial o total y
posteriormente sean remitidas a la Direccion
Financiera.
Elabora oficio de traslado, dirigido a la Direccion
Financiera, adjuntando fotocopia certificada de la
29 E’F“:arga_d‘? de constancia de salida de bodega y tarjeta kardex para el
_ ranguicias . :
% control de bodega, solicitando procedan a operar en el
SIGES y SICOIN el registro por egreso de donacion.
| _ Fntrega a la Unidad de Donaciones fotocopia de
30 | Direccion Financiera
comprobante umco de reglstro CUR de egreso.
Elaborara oficio yenviaala DIrOCCIO-r"I de Crédito Publlco
51 Encargado de

del Ministerio de Finanzas Publicas, adjuntando

fotocopia de CUR de registro por eg:reso, de la donacion.

Septiembre 2022
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GUATEM-A.EA | -EL PRESIDENTE Unidad de Donaciones

Concluido el exp;ed‘tente traslada el origiha{é la
Encargado de

o Direccion Financiera y archiva una fotocopia
Franquicias

certificada en la Unidad de Donaciones.

32

F-i-n del proceso
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DE LA ESPOSA : ]
REL PRESIDENTE Unidad de Donaciones

Procedimiento DS-UD-02
Despacho Superior -Unidad de

Faltantes er; las donaciones internaci "
: onales Donaciones (DS-UD-02)

recibidas

Objetivo del procedimiento: Implementar controles adecuados para los productos y
bienes que no vengan en su totalidad de la donacion ofrecida

Marco juridico
N/A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable J Descripcion de la actividad

Inicio del proceso

Bodeguero y Auxiliar | Recepcionan y realizan inventario de los productos y/o
de Bodega bienes recibidos.

! B Dejan constancia dentro del Acta de recepcion sobre los
. Director y Encargado : i o
P : o bienes y/o productos faltantes segun ofrecimiento de la
de Franquicias - ‘
donacion, colocando el valor monetario.

. Proceden a suscribir Acta de recepcion en conjunto con
Bodeguero y Auxiliar ) ) , i
3 el Director de la Unidad, para dejar constancia de los

de Bodega , o
productos y/o bienes recibidos.

o , Procede a notificar por escrito a la maxima autoridad
- Director Unidad de

4 , sobre los productos y/o bienes faltantes, adjuntando
Donaciones

fotocopia del Acta de recepcion.

. ; Procede a notificar por escrito al donante sobre los
Director Unidad de

_ productos y/o bienes faltantes, adjuntando fotocopia del
Donaciones

U

Acta de recepcion.

Bodoguoroy!\uxiliar Elaboran Constancia de Ingreso a Bodega de los
de Bodega productos y/o bienes reales recibidos.

Fin del proceso

Septiembre 2022
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: Procedimiento DS-UD-02

Septiembre 2022

25



GOBIERNO (/-

| SECRETARIA DE

GUATEMALA  DELAESPOSA

REL PRESIDENTE

OBRAS SOCIALES

Manual de procedimientos
Unidad de Donaciones

Procedimiento DS-UD-03

Sobrantes en las Donaciones Internacionales

recibidas

Despacho Supérior -Unidad de-
Donaciones (DS-UD-03)

Objetivo del procedimiento: Implementar controles adecuados para los productos y
bienes sobrantes de las donaciones ofrecidas

Marco juridico

N/A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable

Descripcion de la actividad

Inicio del proceso

3

Bodeguero
y Auxiliar de Bodega

Director y Encargado
de Franguicias

Bodeguero y Auxiliar
de Bodega

Bodeguero y Auxiliar
de Bodega

Recepcionan y realizan inventario de los productos y/o
bienes recibidos. '

Dejan constancia dentro del Acta de recepcion de los
bienes y/o productos segun ofrecimiento de la donacién
colocando el valor monetario.

Proceden a suscribir Acta de recepcidén en conjunto con
con el Director de la Unidad, para dejar constancia de los
productos y/o bienes recibidos.

Elaboran Constancia de Ingreso a Bodega de los
productos y/o bienes recibidos.

Director Unidad de
Donacicones

Donante

Procede a notificar por escrito a la maxima auteridad y a
la entidad donante con representaciéon en Guatemala,
gue seran devueltos los productos o bienes sobrantes.

los productos y/o bienes sobrantes de la donacion no
pueden ser recibidos porque alteran el monto de la
Declaracion Unica CentroAmericana (DUCA).

Si el donante con representacion en Guatemala, indica
no recibir los productos y/o bienes sobrantes y decide
entregarlos a esta Secretaria; la Unidad de Donaciones
entregara los productos y/o bienes a los programas
sociales para que sean distribuidos directamente a los
beneficiarios. o

Fin del proceso

2022

neptiombre
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frxunna aiiarin | PEL PRESIDENTE Unidad de Donaciones

Procedimiento DS-UD-04

Procedimiento  para  solicitar dictamen
favorable de SECEPLAN por el Sistema de
Control de Emisidon de Dictamen/Opinién
Tecnica -SICED- del expediente de donacion
provenient.e de-  Gobierno Extranjero,
Organismos Internacionales y/o Embajadas

Despacho Superior -Unidad de
Donaciones (DS-UD-04)

acreditadas en Guatemala.

Objetivo del procedimiento: Gestionar la emisién de Dictamen favorable de
SEGEPLAN en el Sistema de Control de Emision de Dictamen/Opinidn Técnica -SICED-
del Expediente de Donacion de Gobierno Extranjero, Organismos Internacionales y/o
I mbajadas acreditadas en Guatemala.

Marco juridico:

| ey Organica del Presupuesto y su Reglamento, Manual de Donaciones del MINFIN y
Manual de Usuario del Sistema de Control de la Emisiéon de Dictamen/Opinién Técnica
SICED- de SEGEPLAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable Descripcion de la actividad

Inicio del proceso

Por instrucciones del jefe (a) inmediato Ingresa al
Sistema de Control de Emisién de Dictamen/ Opinién
lécnica -SICED- de SEGEPLAN para solicitar chtamon
favorable del expediente de Donacion. -
Realiza el llenado de campos en el SICED ‘tales como:
tipo de instrumento a suscribir, informacion general

2 (fuente cooperante, fechas estimadas de suscripcion,
Encargado de monto de la donacién, objetivos del proyecto, metay la
Gestiones politica publica vinculante), entre otros. -

Carga en el SICED los documentos esenc;a!es tales
como: proyecto de instrumento a suscribir, opinién
tecnica, administrativa y financiera de la institucién,
proyecto de documento técnico, oficio de solicitud de
opinion firmada por Despacho Superior; y, otros
documentos adicionales que ayuden con mas
informacién de la donacion, tales como: carta de
ofrecimiento de donacion, carta de aceptacion de la

septiembre 2022
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Encargado de
Gestiones

Encargado de
Gestiones

Manual de procedimientos
Unidad de Donaciones

donacion, exposicion de motivos para la suscripcion del
instrumento de formalizacion, oficio enviado al MINEX
referente al instrumento a utilizar, respuesta del MINEX,
Plenos Poderes si fuese necesario, otros.

Fnvia a SEGEPLAN mediante el SICED, la informacién
ingresada.

Ingresa por la via oficial de forma fisica, el expediente a

SEGEPLAN, para que el tiempo de revision y aprobacion
inicie a correr, mediante oficio firmado por el Despacho
Superior

SEGEPLAN

Inicia con el plazo de 15 dias para revision, aprobaciony
emision del Dictamen favorable u Opinion Técnica del
expediente de Donacion.

Carga el Dictamen favorable al Sistema de Control de
Emision de Dictamen/Opinién Técnica -SICED- del
expediente de Donacion.

Traslada por la via oficial en forma fisica, el Dictamen
favorable de esta Secretaria para continuar con el
proceso de Donacion.

Despacho Supcrior

Traslada a la Unidad de Donaciones el Dictamen u
Opinion Técnica favorable emitido por SEGEPLAN.

Encargado de
Gestiones

Cuando corresponda se envia al MINEX copia del
Dictamen favorable u Opinidn Técnica emitido por
SEGEPLAN, para la coordinacién de la suscripcién del
instrumento de donacién respectivo con el Gobierno
Fxtranjero, Organismo Internacional y/o Embajadas
acreditadas en Guatemala.

Fin del proceso

Septiembre 2022
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Procedimiento DS-UD-05

Formulacion y presentacion de Informe de
Avance Fisico y Financiero de la Donaciéon a
SEGEPLAN en el Sistema de Gestion, Ejecucion
y Analisis de Cooperacion Internacional -
SIGEACI-

Despacho Superior -Unidad de
Donaciones (DS-UD-05)

Objetivo del procedimiento: Establecer la hoja de ruta para la formulacion y
presentacion del Informe de Avance Fisico y Financiero de la Donacidén a SEGEPLAN en
el Sistema de Gestion, Ejecucion y Analisis de Cooperacion Internacional -SIGEACI-

Marco juridico
| cy Organica del Presupuesto y su Reglamento, Manual de Donaciones del MINFIN y
Manual del Usuario Instituciones Ejecutoras del Sisterma de Gestidn, Ejecucién y Analisis
de la Cooperacion Internacional - SIGEACI- de SEGEPLAN?

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Franquicias

No. | Responsable Descripcién de la actividad
' Inicio del proceso
Por instrucciones del jefe (a) inmediato recopila la
informacién del expediente de donacion y traslada la
. misma al borrador del proyecto de Informe de Avance
Encargado de Y A :
| . i Fisico y Financiero -IAFF-.
Franquicias
Envia por correo el borrador del proyecto del informe al
enlace de SEGEPLAN para revision previa. -
Revisa la informacion enviada y otorga visto bueno para
2 SEGEPLAN la carga de la informacién definitiva al SIGEACI del
Informe de Avance Fisico y Financiero de la donacion.
Caréa la informacién definitiva del Informe de Avance
Encargado de Iisico y Financiero -IAFF- de la donacion al Sistema de

Cestion, Ejecucion y Analisis de Ia
Internacional -SIGEACI-

Cooperacion

Encargado de
Franquicias

Planificacion

Traslada el expediente de donacién e informe de avance
fisico y financiero a Planificacion de esta Secretaria para
revision del informe y firma correspondiente.

Recibe el expediente y revisa el informe de avance fisicoy

financiero de la donacion, firma electrénica y/o

2022

Septiembre
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Manual de procedimientos
Unidad de Donaciones

manuscrita y sella el mismo el Director (a) de
Planificacion de esta Secretaria

lraslada a la Unidad de Donaciones el expediente de
donacién con el informe de avance fisico y financiero.

Recibe el expediente con el informe de avance fisico y
financiero de Planificacion.

Firman electrénica y/o manuscrita, sellan el informe de
avance fisico y financiero de la donacioén, el Director y

6 Encargado de Franquicia, ambos de la Unidad de
Encargado de i
o Donaciones.
Franquicia
Iraslada el expediente de donacidn e informe de avance
fisico y financiero al Despacho Superior para firma
electrénica y/o manuscrita
Firma electrénica y/o manuscrita el informe de avance
2 Despacho Superior | fisico y financiero - IAFF- de la Donacion y mediante oficio
' y lo ingresa por la via oficial a SEGEPLAN.
Da por finalizado el proceso de liquidacion de la donacion,
8 SEGEPLAN

si no es informe bimestral.

Fin del proceso

g
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DEL PRESIDENTE Unidad de Donaciones
Procedimiento DS-UD-06 Despacho Superior -Unidad de
Recepcion de Donaciones Nacionales Donaciones (DS-UD-06)

Objetivo del procedimiento: Fstablecer el procedimiento para gestion y recepcion de

donaciones nacionales a favor de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente de la Republica.

Marco juridico:
| ey Orgéanica del Presupuesto, Manual De Donaciones del MINFIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable Descripcién de la actividad

Inicio del proceso

Gestiona ante Organismos y Entidades Nacionales, todo
lipo de donacion en especie (bienes, productos y/o
servicios), se inicia el proceso cuando el donante
manifieste la intencién de otorgar-alguna donacion, o
por gestion de la Unidad de Donaciones. '
Director Unidad de
Donaciones Requiere informacién al donante en cuanto a cantidad,
| ' calidad o vencimiento de bienes, productos y/o servicios.

Explica al donante, todo lo referente al procedimiento
interno, leyes aplicables, plazos que lleva el tramite, asi
como las obligaciones para ambas partes. :

Solicita al Donante el ofrecimiento por escrito para la
formacion del expediente correspondiente.
Cuando la donacion sea a través de un Gobierno

Director Unidad de | ©xtranjero por medio de su Embajada acreditada en
Guatemala, pero adquiera los productos o bienes en

7 Donaciones ] ) )
Guatemala se realizan las gestiones necesarias ante el
Ministerio de Relaciones Exteriores -MINEX- y la
Secretaria General de Planificacion -SEGEPLAN-
Determina con el donante la clase de documento a
- B suscribir para formalizar la entrega de la donacion.
3 Donante Traslada los documentos solicitados.

Septiembre 2022
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Director Unidad de
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Encargado de
Gestiones

Encargado de

Manual de procedimientos
Unidad de Donaciones

Mediante oficio hace del conocimiento al Despacho
Superior de la donacién proxima a recibir.

Procede a revisar documentacion: ofrecimiento de
donacion firmado por el representante legal o donante

particular, segun sea el caso.

.de Finanzas Publicas

Director Unidad de
Donaciohes

6 Revisa la documentacién como cantidad y valor de la
Cestiones donacion entre otros. :
Solicita al Despacho Superior girar instrucciones a
y Director Unidad de | donde corresponda a efecto que se elabore el
Donaciones instrumento que formaliza la donacién y revision del
proyecto de resolucién de aceptacion y aprobacion.
Gira Instrucciones a donde corresponda a efecto de
elaborar el documento a suscribir entre el donante y esta
Sccretaria y revision del proyecto de resolucion de
8 Despacho Superior | aceptacion y aprobacion.
Posteriormente devuelve los documentos firmados
electronicamente y/o manuscrito
Elabora oficio dirigido a Direccion de Crédito Publico del
Ministerio de Finanzas Publicas, solicitando la creacion
9 Encargado de de codigo de fuente especifica para identificar la
Gestiones Donacién, adjuntando fotocopia certificada de: a)
Resolucion de Aceptacion y Aprobacion de Donacion, b)
Convenio de Donacion o Anexo 1 u otros.
D'rGFC'On de .Cr‘ed't? Notifica la creacion del cédigo de fuente especifica para
10 | Publico del Ministerio

registro de donacion en SIGES.

Coordina con personal de bodega la recepcion de la
[Donacion.

Sidentro de la donacion figuran bienes del grupo 300 se
solicita apoyo de personal de la Seccion de Inventario
para la verificacion respectiva.

2022
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Unidad de Donaciones

La Seccion de Inventarios participa en la recepcion de

donacién en la bodega de donaciones.

Reciben, seleccionan y clasifican la donacidn

Verifican y cuantifican el producto donado.

12 de Bodega Almacenan en bodega de forma adecuada los
productos recibidos, para preservar las caracteristicas,
calidad, cantidad e identificacion para la facil ubicacion.
Actualiza y resguarda las formas autorizadas por -CGC-

. : Trasladan al Director de la Unidad de Donaciones
‘Bodeguero y Auxiliar informe referente al inventario fisico en tiempo
13 de Bodega .
prudencial
Director Unidad de | Elaboran acta de recepcion de donacion en hojas

Donaciones vy
Encargado de
Gestiones

‘Bodeguero y Auxiliar

de Bodega

movibles del libro autorizado por Contraloria General de
Cuentas -CGC-, para ser suscrita por Personal de Bodega
y Director de Unidad :

Verifican en el catalogo de insumos del MINFIN, el
renglén presupuestario de los productos o bienes

donados.

Ingresan y actualizan en el sistema de bodega todos los
productos.
Flaboran e imprimen la constancia de ingreso a
bodega, autorizado por Contraloria General de Cuentas
-CGC-.

Envia a Encargado de Cestiones fotocopia de ingreso
de la donacién a bodega para incorporar al expediente.

Elaboran la Constancia de salida de Bodega de los
productos o bienes entregados.

Septiembre 2022
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Actualizan las tarjetas Kardex para el control de bodega.

Realizar inventarios fisicos mensualmente o cuando sea
requerido por el Director de la Unidad, el cual debe
coincidir con los documentos debidamente autorizados
por la Contraloria General de Cuentas ~CGC-

Cuando los bienes correspondan al grupo 300 se

trasladan fotocopias certificada a la Seccidn de

Inventarios.
” T m_|5_ng;;:_gado de Apo-:;a_ en realizar en el SIGES“eTregistro deTng reso de la
Franquicias donacion.
Elabora oficio para la Direccion Financiera adjuntando
. Encargado de fotocopia certificada de expediente, solicitando
Gestiones procedan a operar el registro de ingreso de donacicén, en
el sistema SIGES y SICOIN
18 | Direccion Financiera Opera el regisFro_ en el sist'ema y entreg? fotocopia de
comprobante unico de registro -CUR- de ingreso.
Envia a la Direccion de Crédito Publico del Ministerio de
19 Encargado ce Finanzas Publicas, adjuntando fotocopia de CUR de
Cestiones ) ) )
registro por ingreso de donacién.
- - Traslada a Encargado de Franquicias fotocopias
certificadas de: tarjeta de control de kardex de bodega y
Bodeguero y Auxiliar constancias de salida de bodega, para registro de
20 de Bodega i .
egreso de la donacién de forma parcial o total y
posteriormente sean remitidas a la Direccién
Financiera.
| Elabora oficio de traslado, dirigido a la Direccién
Financiera, adjuntando fotocopia certificada de la
21 Encargado ae constancia de salida de bodega y tarjeta kardex para el
S control de bodega, solicitando procedan a operar en el
SIGES y SICOIN el registro por egreso de donacién.
N T Entrega a la Unidad de Donaciones fotocopia de
22 | Direccion Financiera

aeptiembre

2022
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Elaborara oficio y envia a la Direccién de Crédito Publico
del Ministerio de Finanzas Publicas, adjuntando

fotocopia de CUR de registro por egreso, de la donacion.
Concluido el expediente traslada el original a la
Direccion Financiera y archiva una fotocopia

certificada en la Unidad de Donaciones.

Fin del proceso

Septiombre 2022
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Procedimiento DS-UD-07
Implementacion de las estrategias institucionales
para la aplicacion de leyes y/o disposiciones de

caracter Gubernamental.

Despacho Superior -Unidad
de Donaciones (DS-UD-07)

Objetivo del procedimiento:

Implementar las directrices establecidas por las autoridades superiores de la Institucién
respecto a leyes y disposiciones de caracter gubernamental, tales como el Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental - SINACIG- y otras.

Marco juridico: Acuerdo nimero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas -
CGC- que aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental ~-SINACIG-
Acuerdo Gubernativo numero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria
dec Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcién de la actividad
Inicio del proceso
| N - Recibe de la Unidad Especializada las directrices
: institucionales para la aplicacion de las leyes o
| disposiciones gubernamentales en la Unidad de
. Donaciones
— Director Unidad de s rme r—r—— = -
: ol _/\nalua. elabora vy traslaga Iz.z propuesta de
' implementacion, consolida la informacion en los formatos
P establecidos. Traslada a Despacho Superior y/o
Subsecretaria Administracion Financiera para su
autorizacion.
| Analiza informacidn recibida, de no ser aprobada se |
Unidad traslada a la actividad numero 2', de contar con la
: Especializada aprobacion, traslada a la Unidad de Donaciones para su
implementacion.
Coordina la implementacion de las acciones definidas e |
% Director Unidad de | informa periédicamente al Despacho -Superior y/o
Donaciones Subsecretaria Administracion Financiera sobre los avances,
' retos y medidas correctivas realizadas.

2022

Septinmbre
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Por medios oficiales, envia a 'Sécretari'a de Obras Sociales
y/o Subsecretaria Administrativa Financiera informe de la
implementacion de las leyes y/o disposiciones de acuerdo
a las directrices establecidas.

Fin del proceso

Septiembro 2022
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INICIO

Septiembre 2022
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:.SIIGNIFICADO

Unldad de Donacmnes

(,ontraiorla Generai de Cuentas

Ministerio de Finanzas Publicas

S‘tstema 1nformético de Gestion

Sistema de Contabilidad Integrada

Comprobante Unico de Registro

Secretaria General de Planificacion

Ministerio de Relaciones Exteriores

Superintendencia de Administracion Tributaria

Sistema de Gestion, EJecucmn y AnaI|5|s de
Cooperacién Internacional e
Sistera de Control de Emisién de Dictamenes u
Opiniones Técnicas. ]

Sisterma Nacional de Control Interno

Gubernamental _

Septiombre 2022
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Certificacion del manual de procedimientos

Manual Procedimientos
Unidad de Donaciones

Por éste medio, en calidad de Encargado de Franquicias de la Unidad de Donaciones,
manifiesto que he revisado la informaciéon contenida en este Manual de
Procedimientos, por lo que CERTIFICO que los procedimientos descritos
corresponden a las funciones que desempena la Unidad de Donaciones por lo que
so traslada al Despacho Superior de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa
del Presidente de la Republica para los efectos correspondientes. Folios que
conforman el manual de procedimientos cuarenta y seis (46).

2 ' © ' ; n I
€0oNE wilson Manuel/Garcia Vésquez
Encargado de Franguicias
‘ UNIDAD DE DONACIONES

Jeatnd 3t
Cudin =

Guatemala, Septiembre de 2022

Septiembre 207 ;

46



