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ACUERDO INTERNO NÚMERO SOSEP-025-2022
Guatemala, tres de nov¡embre de dos mil veintidós

LA SECRETARÍE OE OERAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPÚBUCA

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo que establece el Artículo 202 de la Constitución PolÍtica de la
República de Guatemala y articulo 8 del Decreto Número "l 14-97 del Congreso de la
República de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, las Secretarías de la Presidencia
son dependencias de apoyo a las funciones del Presidente de la República. Asimismo, el
Acuerdo Gubernativo Número 109-2019 del Vicepresidente de la República en funciones
de Presidente, Reglamento Orgánico lnterno de la Secretaría de Obras Sociales de la

Esposa del Presidente de la República, el cual en su artículo 5 establece que el Secretario
de Obras Sociales es la autoridad máxima de la -SOSEP-, responsable de toda actividad
técnica y administrativa de la lnstitución y dentro de sus atribuciones está la de emitir
Acuerdos lnternos que sean necesarios para el buen funcionamiento de la Secretarla de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente -SOSEP-, d¡rigir, coordinar, supervisar y

evaluar el funcionamiento de las Subsecretarías y las diferentes dependencias que la
conforman.

CONSIDERANDO:
Que el numeral 1.10 de las Normas de Control lnterno, aprobadas mediante Acuerdo
lnterno número 09-03, de fecha 8 de julio de 2022, emitido por la Contraloria General de
Cuentas, establece: La máx¡ma autor¡dad de cada ente público, debe apoyar y promover la

elaboración de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos

relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los Jefes, Directores y demás Ejecutivos
de cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgación y capacitación
al personal, para su adecuada implementación y aplicación de las funciones y actividades
asignadas a cada puesto de trabajo.

CONSIDERANDO:

Que la Secretaría para el cumplimiento de sus funciones y con el afán de coadyuvar a su

fortalecimiento y al alcance de una eficaz y adecuada administración, las distintas
dependencias de la misma promueven la actualizac¡ón de sus Manuales de Procedimientos
definiendo para el efecto el marco normativo con los procesos establec¡dos de trabajo, cuya
elaboración y/o actualización conforme a las atribuciones asignadas en el Reglamento
Orgánico lnterno vigente, aprobado mediante el Acuerdo Gubernativo Número 109-2019,
de fecha 05 de julio de 2019 del Vicepresidente de la República en funciones de Presidente.

CONSIDERANDO:
Que la Directora de Planificación de esta Secretaría, mediante oficio de fecha cinco de
septiembre de dos mil veintidós, identificado como Oficio Numero 134-2022 Ref.: DP-
JAJS/ey, remite para su aprobación el Manual de Procedimientos de la Unidad de
Donaciones de la Secretaría de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la

República, el cual es de importanc¡a para constituir un instrumento técnico que sirva de guía
para la ejecución 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 República.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, leyes citadas y en ejercicio de las facultades que le confiere
los Artículos 202 de la Constituc¡ón Política de la República, 8 del Decreto 114-97 del
Congreso de la República de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; Artículos 4; literales
h) y l) del Artículo 5 del Acuerdo Gubernativo Número 109-2019 del Vicepresidente de la
República en funciones de Presidente, Reglamento Orgánico lnterno de la Secretaría de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la República; y numeral 1.10 del Acuerdo
lnterno Número 09-03 de la Contraloría General de Cuentas.

ACUERDA:

Artículo l. APROBACIÓN: Aprobar el Manual de Procedimientos de la Unidad de
Donaciones de la Secretaría de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la
República, 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 específico de la
Unidad de Donaciones, de una manera eficaz y eficiente para el mejor cumplimiento de
sus funciones y atribuciones.

Artículo 3. DEROGATORIA: Se deroga el Acuerdo lnterno No-07-2017, de fecha 14 de

Febrero de 2017 ylo todas las disposiciones que se opongan a este Acuerdo.

Artículo 4. VIGENCIA: El presente Acuerdo lnterno surte efectos inmediatamente.

COMUNíQUESE.
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Artículo 2. IMPLEMENTACIÓN Y SOCIALIZACION: Se instruye al Director de la Unidad
de Donaciones de esta Secretarla, para que a través del personal a su cargo, lleven a cabo
la implementac¡ón y socialización del Manual de Procedimientos que por med¡o de este
Acuerdo se aprueba.
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Unidad de t)onaclones

Irrl-rorj rrcción
l: lprcscnte Manual tienecomofinalidad dar a conocer accionesy actividades que deben realizarse
para la gcstión y reg¡stro de las dorraciones que recibe la Secretaría de Obras Sociales de la Esposa
dcl Prcsidente de la República, las cuales quedan plasmadas en este Manual de Procedimientos,
como parte fundamental para dcsarrollar sus funciones, tiene como finalidad dar cumplimiento a

un ordcnamiento cronológico y sistematizado en relación a los procesos de donaciones recibidas
por csta Secrctaría,

O hj etivos:
t ;l rji iirro (leneral

a) Establecer cl proceso de gestión y recepción de donaciones en especie, que perm¡tan

beneficiar a personas en condiciones de pobreza y pobreza extrema.

b) I)efinir el proceso para el registro de las donaciones y velar por el cumplim¡ento de las leyes

rclacionadas con el rcgistro dc donaciones.
c) Fstablecer proceso.para el almacenamiento y distribución de las donaciones recibidas, a los

Organos Técnicos, para que estos a su vez, los distribuyan a la población más vulnerable y

nccesitada del paÍs.

I 'l '''f r'os:
a) Registrar las donacioncs que se reciben a través de la aplicación de.los procedimientos

ostablecidos.
' b) .F stablecer el monitoreo y control adecuado del producto donado para su conservación y

rcsguardo.
c) l)ocumentar y transparentar los procesos de las donaciones, para fortalecer el control

interno.

d) Coordinar con el Despacho Superior de la Secretaría, el proceso de distribución de las

donaciones.
' c) Coordinar con los Dircctores de los órganos técnicos de ésta Secretaría, para identificar las

neces¡dades de la población.

!le¡itiorrt brc 2022

sIcR€TAIIiA D¡
OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA
DEI PBTSIDENTE
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f) Canalizar la atención de solicitudes de donaciones según programa de d¡stribución, la

disponibilidad de los bienes y artículos que se encuentren almacenados en la bodega de la
Unidad dc Donaciones o que por sus características se encuentren almacenados en una

,, 3:?".tL;[::::," a tos procedimientos de resistro establecidos en ta Ley orsánica det

Presupuesto, Decreto.lOl-9'7 del Congreso de la República de Cuatemala y su Reglamento.

h) Dar cumplim¡ento a la finalidad y func¡ones de la Unidad de Donaclones, establecidas en el

Acueido Cubernativo Númcro lO9-2O]9 del Vicepresidente de la República en Funciones de

l¡rcsidente, Reglamento lnterno Orgánico de la Secretaría de Obras Sociales de la Esposa

dcl Presidente de la República.

lir-, ptieln hre 2022
1
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Mar¿:o legAl, matco iurídico y doq.U¡nenlg§ rela c iona dos

Constitución Política de la tlepública de Cuatemala
Decreto Número 86 73 Lcy ceremonial y Diplomát¡co de la República de cuatemala y sus
rcformas.

Decreto Número 5'/'92 del Congreso de la República de Cuatemala, Ley de Contrataciones
dcl Estado y sus reformas
l)ecreto Número l'lzt-97 del Congreso de la República de Cuatemala, Ley del Organismo
Fjecutivo y sus reformas.

l)ccreto Número lol-97 dcl Congreso de la República de Guatemala, Ley Orgánica del
Presu puesto

Decreto Número 31-2OO2 dcl Congreso de Ia República de Cuatemala, Ley Orgán¡ca de la

Contraloría Cencral de Cucntas.

Acuerdo Cubernativo Númcro 54O-2O13, Reglamento de la Ley Orgánica del Presupuesto y
sus reformas,

Acuerdo M¡nistorial Númerr.¡ 523-2014 del Ministerio de F¡nanzas Públicas, de fecha 23 de
diciembre de 2014, por medio del cual se aprobó Manual de Registro de Donaciones.

Constitución Política de la República de Cuatemala
Acuerdo Cubcrnativo Núrnero 893-9], de fecha 22 de noviembre de ]99], creaclón de la
Sccretaría de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la República.
l)ccreto Número 50-20]6 del Congreso de Ia República de Cuatemala, Ley del Presupuesto
Ccneral de lngresosy [,grososdel Estado para el Ejercicio Fiscaldos mildiecisiete, reformado
por el Acuerdo Cubcrnat¡vo Número 3OO-17 de fecha2T de dlciembre del año 2O17,

Acuerdo Cubernativo Número 96-2019, Reglamento de la Ley Orgánica de la CóntralorÍa
Ceneral de Cuentas
Acue-rdo Cubernativo Númoro lO9-2O19, de fecha 5 de julio de 2O19, Reglamento Orgánico
lnterno de la Secretaría de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la República.

Manual Descriptor de l:runc¡ones y Perfil de puestos de la Secretaría de Obras Sociales de la
Lsposa del Presidente do la República.

Acuerdo Número A O28 2O2l de la ContralorÍa Ceneral de Cuentas 'CGC- que aprueba el

Sistema Nacional de Control lnterno Cubernamental -SINACIC-

§ie¡.-ltionrbrc 2022
9
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h4isión y Visién de !a Unidad de pq¡aqiqn_es

rl',

Costionar, recibir y almacenar las donaciones ¡nternac¡onales y nacionales, para ser
cntregados a los órganos tócnicos, promoviendo la eficiencia en los procesos, con los más
altos estándares de calida<i, y cumpliendo con todos los procesos,esta blecidos en la ley de la
materia y el proceso de cooperación nacional e internacional, para promover el desarrollo de
la población en situación de pobreza y extrema pobreza.

Vir-ic¡ r r

Scr la unidad lider en cuanto a la eficiencia, prontitud y eficacia de la Secretaría de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente de la República, brindando un servicio de calidad a los
usuarios internos y éxternos de la lnstitución.

10
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[:une iones de la Unidad de Donaciones

í 
'i.t:,.,, ¡i

i-a Unidad de Donaciones, es la responsable de establecer alianzas de cooperación
interinstitu ciona I con instituciones públicas, privadas, agencias de cooperación nacional,
internacional o de cualquier otra naturaleza, con el objetivo de obtener donaciones para
bcneficio de personas en situación de vulnerabilidad.

a)

ilir;¡5
Cestionar e identificar donaciones a nivel nacional e internac¡onal que coadyuven a atender
las necesidades básicas de la población en situación de pobreza y extrema pobreza.
Coordinar con instituciones públicas las donaciones que puedan ser otorgadas a la

población a nivel Nacional e lnternacional derivadas de los estados de Calamidad o
L mcrgcncia declarados.
t-stablecer o fortalecer vÍnculos de cooperación inte rinst¡tuciona I con inst¡tuciones públicas
para la distribución de donaciones en especie, dirigidas a personas en situación de
vulnerabilidad.
llealizar todos los procesos administrativos ante la Su perintendencia de Administración
lributaria SAT-, aduanas, cntidades navieras, agente aduanal, para la ¡nternación al país de
donaciones de carácter internac¡onal.
Solcccionar, clasif¡car, almacenar y distribuir las donaciones recibidas por la Secretaría.
Mantener un registro actualizado de la recepción, distribución y liquidación de las

donaciones rocibidas por csta Secreta ría.

Cumplir con las disposicioncs emanadas por el Min¡sterio de Fina nzas Públicas y ia Secretaria
de Planificación y programación de la Presidencia, para el registro de las donaciones
rccibidas por esta SecretarÍa, en los sistemas informáticos admin¡strados por dichas
instituciones.
Otras que le sean asignadas por el Secretario de Obras Soclales.

11
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b)

d)

r:l

c)

f)

s)

h)
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lJsu.rrios internos y externos
It rl t. t t rrrs

Despacho Superior
- Subsecretaría Administrativo Financiera
- Su'bsecretaria de promoción Social

. Direcciones
- Servrcro 50ctal

- Mis Años Dorados
- Mejoramiento do las Condiciones Socioeconómicas de
- Hog a rcs.com u n ita rios
- Administrativa
- Financiera

Recu rsos Humanos
- Coordinación de Sedcs Departamentales

! Departamentos
frabajo Social

:- Compra§
Presupuesto

- Tesorería

Contabilidad
o Unidad

- lnformación Pública
Comunicación §ocial

- AsesorÍa Ju ridica
- lnformática
- Pla nificación

AuditorÍa lnterna
Secciones
- Transportes

Arch¡vo
- Almacén
- lnventarios

§e¡:tiorn hrc 2022

la Mujer

L2.
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[ )r tr I n rl!,

. . Presidencia de Ia República
. Secretarías de la Pres¡dencia de la República

Secretaría Ceneral de la Presidencia
- Secretaría de Planificación y Programación de la República
. Secretarfa de Sóguridad Alimentaria y Nutricional
- Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad
- Secretaría de Bienestar Social de la Presidencia

. Ministerios
- Ministerio de la Defensa Nacional
- Ministerio de Agricultura Canadería y Alimentac¡ón

Ministerio de Finanzas Públicas
- Minisierio de Relaciones Exter¡ores
- Ministerio de Salud Pública y Asistencia Social
. Otros

Suporintendencia de Administración Tributaria
- Instituto Nacional dc Comorcia lización Agrícola
- Contraloría Ceneral de Cuontas

Organismos Nacionales e ln ternac iona les.

Scptiemblc 2022
13
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Mediante oficio hace del conocimiento al Despacho

Superior de la donación próxima a recibir.

ii*rptiorrLrrc 2022

1l
Dircctor U nidad dc

Donaciones

15

Procedimiento DS-UD-ol

Recepción de Donaciones Internacionales
Despacho Superior -Unidad de
Donaciones (DS-UD-O])

Objetivo del procedimiento: F:stableccr cl procedimiento para la gestión y recepción
de donaciones internacionalcs a favor de la Secretaría de Obras Sociales de la Espósa
dcl Presidento de la República.
Marco jurídico
Ley Orgánica del Presupuosto, Manual de Donaciones del MINFIN

DESCRIPC¡ÓN DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripción de la actividad

lnicio del proceso

I

7

3

Diroctor Unidad dc
Donaciones

Director Unidad dc
Donaciones

Donante

Cestiona ante Organismos y Entidades Internacionales,
todo tipo de donación en especie (bienes, productos y/o
servicios), se inicia el proceso cuando el donante
rnanifieste la intención de otorgar alguna donación, o
por gestión de la Unidad de Donaciones.

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

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

Solicita al Donante el ofrecimiento por escrito para la

formación del expodiente correspondiente.

[?equiere información al donante en cuanto a cantidad,

La donación por parte de un Cobierno extranjero, por
medio de su Embajada deberá realizar las gestiones
necesarias ante el Ministerio de Relaciones Exteriores -

MINEX- y la SecretarÍa Ceneral de Planificación -

SICE,PLAN-

ara formalizar la entrega de la donación

I raslada los documentos solicitados

suscribir p
Deterrnina con el donante la clase de documento a
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Cira instrucciones al Encargado(a) de Franquicias para
que inicie el trámite que ampara la importación de
Donació n.

Septicnr hro 2022

5
Director Unidad dc

uonacrones

Encargado do

Franquicias

Enca rgado de

Franquicias

6

16

Proccdc a revisar documentación:

Ofrecimiento dc donación flrmado por el representante
legal o donante particular, según sea el caso.

L¡sta de empaque o detalle de artículos que
consig nen valor.

Documento de transporte (Bill of Landing, guía aérea, u

otros).

Certificado dc origen (si corresponde)

Determina si la donación requ¡ere de permisos

adicionales, cuando se trate de donación de alimentos

o granos (MACA) y ropa usada (OIRSA-MACA).

Fecha de vencim¡ento del producto, no sea menor a un

año.

[::actu ra sin valor comercial.

Revisa la documentación como cant¡dad y valor de la
donación entre otros. Si se envía la documentación en
idioma extranjero, se realizara el procedimiento
correspondiente para la contratac¡ón de servicio de
-lraducción Ju rada.

Fllabora proyecto de memorial de solicitud de exenciÓn
de ¡mpuestos ante la Su perintendencia de
Administrac¡ón Tributaria (SAT), posteriormente se

remita para revisión y firma electrónica y/o manuscrita
al Despacho Su perior.
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Manual de proced¡mientos

Unidad de Donaciones

I raslada al tramitador aduanero fotocopia de resolución,

cmitida por SAT y documentación de importación
necesaria, según el requerimiento de la agencia de

adua nas que corresponda.

Se¡.rtiernbru 2022

t4

Despacho Superior

Encargado de

F ra nq u icias

Director U nidad de

Donaciones

[)espacho Supcrior

Superintendencia de
Administración
I rrbu ta na -5l\I

Encargado dc
Franquicias

t5

11

Devuelve memorial de solicitud de exención de
impuestos ante la Su perinte ndencia de Administración
l-ributaria (SAT) debidamente firmado para que
continúe el trámite correspondiente,

Envía memorial a la Superintendencia de

Administración Tributaria (SAT), solicitando la Exención
de los Derechos Arancelarios a la lmportación (DAl) e
lmpuesto al Valor Agregado (lVA) que grava la

importación de la donación ofrecida.

Solicita al Despacho Superior g¡rar instrucciones a

donde corresponda a efecto que se elabore el
¡nstrumento que formaliza la donación y revisión del
proyecto de resolución de aceptación y aprobación.

C¡ra lnstrucciones a donde corresponda a efecto de

elaborar el documento a suscribir entre el donante y esta

SecretarÍa y revisión del proyecto de resolución de
aceptación y aprobación.
Posteriormente devuelve los documentos firmados
electrón ica me nte y/o manuscritos

Enca rgado dc
Franquicias

F,labora oficio dirigido a Dirección de Crédito Público del
Ministerio de Finanzas Públlcas, solicitando la creación
<Je código de fuente específica para identificar' la

Donación, adjuntando fotocopia certificada de: a)

Resolución de Aceptación y Aprobación de Donación, b)

Convenio dc Donación o Anexo'l u otros.

t?

J
Director Un¡dad de

Donaciones

Sol¡c¡ta autorización aldespacho para la contratación de

servicios aduanales de conformidad con los

procedi mientos establecidos.

Notifica resolución de exoneración de impuestos.

I

']
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5EC(EIASiA IJE
OBRAS SOCIALES
DE LA E5PO5A
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Director Unidad dc
Donaciones y

Encargado de

Franqurcras.

Dirección de Cródito
Público del Ministerio
de Finanzas Públicas

F-nca rga<Jo de
Franquicias

Director Unidad dc
Donaciones

Director de la Unidad
de Donaciones y

Encargado de

Manual de proced imie ntos
U nidad de Do n ac¡on es

Realizan el trám¡te para que el tram¡tador aduanero
realice los pagos que correspondan, tomando en cuenta
que la factura dcbe ser emitida con Nombre, NIT y
l)irección do esta Secreta ría.

t--stadÍa y cobro por rodaje, revisión, marchamo, parqueo,
cinta adhesiva, almacenaje, pago manejo de
documentos, póliza.

Fumigación (según caso).

l-iberación con select¡vo rojo (cuando corresponda)
Vaciado de contenedor.
F lote te rrestre.

Castos mollaje.
Depósitos en garantía (según naviera) u otros.

Realizan el trámite para el pago de honorarios del

tramitador aduanero de conformidad con los procesos

vigentes.Fran UICLAS

18

Notifica la creación del código de fuente específica para

registro de donación en SICES.

Coordina con el tramitador aduanero la Iiberación de

l)onación, para la recepción en la bodega de

Donaciones.

Coordina con personal de bodega Ia recepción de la
Donación.

Si dentro de la donación figuran bienes del grupo 3OO se

solicita apoyo de personal de la Sección de lnventario
par a la verificación respectiva.

La Sección de lnventarios part¡c¡pa en la recepción de

donación en la bodega de donaciones.

l7

t8

t9

1
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?2

SÉCREIAI¡iA I]F"
ollRAS socraLE5
DÉ LA E5POSA
t)EI PI]F1iII'TNfF

Bodeguero y Auxiliar
de Bodcga

Bodoguero y Auxiliar
de Bodega

Manual de proced ¡m ie ntos
U nidad de Do n acion es

t?eciben, seleccionan y clasifican la donación

Verifican y cuantifican el producto donado.

Almacenan en bodega de forma adecuada los

productos recibidos, para preservar las c a racte r ísticas,

calidad, cantidad e identificación para la fácil ubicación.

Actualiza re uarda las formas a utorlzadas or -CCC-

Trasladan al Director de la Unidad de Donac¡ones

informe referente al inventario físico en tiempo
prude ncia l.

73

74
Bodeguero y Auxiliar

de Bodega

Elaboran acta de recepción de donación en hojas
moviblcs del libro autorizado por Contraloría Ceneral de
Cuentas -CCC-.

Verifican en cl catálogo de insumos del MINFIN, el

rcnglón prcsupucstario dc los productos o biencs
donados.

lngresan y actualizan en el sistema de bodega todos los

productos.

Elaboran e ¡mprimen la constancia de ingreso a

bodega, autor¡zado por Contraloría Ceneral de Cuentas
-CCC-.

Envía a Encargado (a) de Franquicias fotocopia de

ingreso de la donación a bodega para incorporar al

cxpediente.

l',laboran la Constanc¡a de salida de Bodega de los

productos o bienes entregados.

lioptiemhrn 2022
19

i

Director Unidad dc
Donaciones y
Encargado de

It¡¡Se!S!ot

I

I
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M anual de procedimientos
Unidad de Do n acion es

Actualizan las tar.jetas Kardex para el control de bodega

Roalizar inventarios físicos el cual debe coincidir con los

doc u mentos.

Cuando los bienes correspondan al grupo 3OO

trasladan fotocopias cert¡f¡cada a la Sección
Inventarios.

[,labora ofic¡o para la Dirección Financiera adjuntando
fotocopia certificada de expediente, solicltando
procedan a operar el registro de donación, en el sistema
SICFS y SICOIN

Opera el registro en el sistema y entrega fotocopia de
comprobante único de registro -CUR- de ingreso.

SC

de

?5
Encargado dc
[iranquicias

Dirección Fina ncic ra

30 Dirección Fina nciera
Fntrega a la Unidad de Donaciones fotocopia de

comprobante único de registro CUR- de egrcso.

3l Encargado de
F.ranq uicias

Elaborará oficio y envía a la Dirección de Crédito Priblico

del Minister¡o de Finanzas Públicas, adjuntando
fotocopia de CUR de registro por egreso, de la donáción.

§c¡rtietnbrc 2022
20

?7
Encargado dc
Franquicias

Lnvía a la Dirección de Crédito Público del Ministerio de

Finanzas Públicas, adjuntando fotocopia de CUR de

registro por ingreso de donación.

fraslada a Encargado de Franquicias fotocopias

certificadas de: tarjeta de control de kardex de bodega y

constancias de salida de bodega, para registro de

egreso de la donación de forma parcial o total y
poster¡ormente sean remitidas a la Dirección

Financiera.

Bodcguero y Auxiliar
de Bodega

l',labora oficio de traslado, dirigido a la Dirección

[:inanciera, adjuntando fotocopia certificada de la

constancia de salida de bodega ytarjeta kardex para el

control de bodega, solicitando procedan a operar en el

SICES y SICOIN el registro por egreso de donación.

)9 Encargado dc
F.ra nqu icias

?6
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Manual de procedimientos
Unidad de Don aciones

Concluido el expediente traslada el original a la

Direcclón Financiera y archiva una fotocopia
certificada en la Unidad de Donaciones.

Fin del proceso

3?
Encargado dc

Franquicias

21

t

I
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Unidad de Don aciones

23
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Procedimiento DS.-UD-O2

Faltantes en las donaciones internacionales
recibidas

Despacho Superior -Unidad de
Donaciones (DS-UD-O2)

Objetivo del procedimiento: lmplementar controles adecuados para los productos y
bicnes que no vengan en su total¡dad de la donación ofrecida
Marco jurídico
N/A

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
Responsa ble Descripción de la actividad

lnicio del proceso

I

2

-5

Bodeguero y Auxiliar
de Bodega

Director y Encargado
de Fra nq uicias

Bodeguero y Auxiliar

de Bodega

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

Dejan constancia dentro del Acta de recepción sobre los

bienes y/o productos faltantes según ofrecimiento de la
donación, colocando el valor monetario.

Proceden a suscribirActa de recepción en conjunto con
el Dlrector de la Unidad, para dejar constancia de 1os

productos y/o bienes recibidos.

4

l)

6

Director U nidad de

Donacionos

Procede a notificar por escrito a la máxima autoridad
sobre los productos y/o bienes faltantes, adjuntando
fotocopia del Acta de recepción.

Director Unidad dc
Donacioncs

Bodeguero y Auxiliar
de Bodega

Procede a notificar por escrito al donante sobre los

productos y/o bienes faltantes, adjuntando fotocopia del

Acta de recepc¡ón.

Elaboran Constancia de lngreso a Bodega de los

productos y/o bienes reales recibidos.

Fin del proceso

24

lioptienrl'rre 20?2

Manual de proced imientos
Unidad de Don acion es

.No.
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M anual de procedimientos
Un idad de Don aciones

fie¡rtientbre 2022
25
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tlaboran Constancia de Ingreso a Bodega de los
productos y/o bienes recibidos.

Procode a notificar por escrito a la máxlma autoridad y a
la entidad donante con representación en Cuatemala,
que serán devueltos los productos o bienes sobrantes.

los productos y/o bienes sobrantes de la donación no
pueden ser recibidos porque alteran €l monto de la

Fin del proceso

)

Bodeg uero
y Auxiliar de Bodega

Dircctor y Encargado
dc Fra nqu icias

Bodeguero y Auxiliar
de Bodega

Bodeguero y Auxiliar
de Bodega

Director Unidad de
Donacioncs

Donante

5

4

!)

fr

26

:i,)pti()nlbrn ?022

Procedimie.nto DS.UD-Og

Sobrantes en las Donaciones lnternac¡onales
recibidas

Objetivo del procedimiento: lrnplementar controles adecuados para los productos y
bie nes sobrantes de las donaciones ofrecidas
Ma rco j urídico
NiA
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsa ble Descripción de la actividad
Inicio del proceso

Recepcionan y realizan inventario de los productos y/o
bienos recibidos.

l)ejan constancia dentro del Acta de recepción de los
bienesy/o productos según ofrecimiento de la donación
colocando el va lor monetario.

Proceden a suscr¡bir Acta de recepción en conjunto con
con el Director de la Unidad, para de,jar constancia de los
productos y/o bienes recibidos.

I o.rp""ho Superior -Unidad de

I 
oonaciones (Ds-UD-o3)

Manual de procedimientos
Unidad de Donaciones

Declaración Uñ¡ca CentroAmericana (DUCA).

S¡ el donantc con representación en Cuatemala, indlca
no recibir los productos y/o bienes sobrantes y decide
cntregarlos a esta Secretaría; la Unidad de Donaciones
cntregará los productos y/o bienes a los programas
sociales para que sean distr¡bu¡dos directamente a los
beneficiarios.

I
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Manual de procedimientos
Unidad de Don ac¡on es

:i,i.:,:1.:.'
27
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Por instrucciones del jefe (a) inmediato lngresa al

Sistema de Control de Emisión de Dictamen/ Opinión
lócnica -SICED- de SECEPTAN para solicitar Dictamen
favora ble del ex diente de Donación
Realiza el llenado de campos en el SICED, tales como:
t¡po de instrumento a suscribir, información general
(fuente cooperante, fechas estimadas de suscripción,
monto de la donación, objetivos del proyecto, meta y la
polí!!ca púb.lic1y!¡ cu la nte), entre otros
Carga en el SICED los documentos esenciales, tales
como: proyecto de ¡nstrumento a suscribir, opinión
tócnica, adm¡nistrat¡va y financiera de la institución,
proyecto de documento técnico, oficio de solicitud de
opinión firmada por Despacho Superior; y, otros
documentos adicionales que ayuden con más
información de la donación, tales como: carta de
ofrecimiento de donación, carta de aceptación de la

"!i 
e p t ie nr l.r ri: 2022

?

Encargado de
Cestiones

3

28

Procedimiento DS-UD-O4

Procedimiento para solicitar dictamen
favorable de SECEPLAN por el Sistema de
Control de Emisión de Dicta men/Opinión
Técnica -SICED- del expediente de donación
provenient.q de Cobierno Extranjero,
Organismos lnternac¡onales y/o Embajadas
ac red¡tadas en Cuatemala.

Despacho Superior -Unidad de
Donaciones (DS-UD-O4)

Objetivo del procedimiento: Cestionar la emisión de Dictamen favorable de
St-CEPLAN en el Sistcma do Control de Emisión de Dictamen/Opinión Técnica -SICED-
dcl Expediente do Donación de Cobierno Extranjero, Organismos lnternacionales y/o
trmbajadas acreditadas en Cuatemala.
Marco jurídico:
I cy Orgánica del Presupuesto y su Reglamento, Manual de Donaciones del MINFIN y
Manual de Usuario del Sistema de Control de la Emisión de Dictamen/Opinión Técnica
SICED- de SECEPLAN

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

No. Flesponsable Descripción de la actividad

lnicio del proceso

Manual de procedimientos
Unidad de Donaciones

l

I
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Manual de proced im ie ntos
Unidad de Donaciones

donación, exposición de motivos para la suscripción del
¡nstrumento de formalización, oficio enviado al MINEX
referente al instrumento a ut¡l¡zar, respuesta del MINEX,
Plcnos Podercs si fuese necesario, otros.

FnvÍa a SECEPLAN mediante el SICED, la información
ing resada.

lngresa por la vÍa oficial de forma física, el expediente a

St-CEpLAN, para que el tiempo de revisión y aprobación
inicie a correr, mediante oficio firma.do por el Despacho

Su perior

$+ptiambrc 2fJ22

4
Encargado de

Cestiones

Encargado de

Cestiones

29

lnicia con el plazo de l5 dÍas para revisión, aprobación y
emisión del Dictamen favorable u Opinión Técnica del
cxpediente de Donación.

SECEPLAN

'l-raslada por la vÍa oficial en forma física, el Dictamen
favorable de esta Secretaría para continuar con el
proceso de Donación.

6

,7

B

Despacho Superior
'[raslada a la Unidad de Donaciones el Dictamen u

Opinión Técnica favorable emitido por SECEPLAN.

Cuando corresponda se envía al MINEX copia del
I)ictamen favorable u Opinión Técnica emitido por
SECEpLAN, para la coordinación de la suscripción del
lnstrumento de donación respectivo con el Cobierno
[:xtranjero, Organismo lnternacional y/o Embajadas
acreditadas en Cuatemala.

to
Encargado dc

Cestioncs

Fin del proceso

l

5

Carga el D¡ctamen favorable al Sistema de Control de

Emisión de D¡ctamen/Opinión Técnica -SICED- del

expedie nte de Donación.
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Manual de proced¡mientos
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licptiernbio 2022
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M anual de procedimientos
Unidad de Don aciones

Traslada el expediente de donación e ¡nforme de avance

fÍsico y financiero a Planificación de esta SecretarÍa para

ravisión del informe y firma correspondiente.

Rccibe el expediente y revisa el informe de ávance fÍsico y

financicro de la donación, firma electrónica ylo

1l

1r

Encargado de

Franquicias

P la n ificac ió n

'3)-

.{ir:ptic.nrbrr: 2022

Procedimiento Ds-UD-05

Formulación y presentac¡ón de Informe de
Avance Físico y Flnánciero de la Donación a

SECEPLAN en el Sistema de Cestión, Ejecución
y Aná1isis de Cooperación Internacional -
SICEACI-

c.l Sistema de Cest¡ón, Ljccuclón y Análisis de Coo ración lnternaciona I -SICEACI-

Despacho Superior -Unidad de
Donaciones (DS-U D-Os)

Marco jurídico
I cy Orgánica del Presupuesto y su Reglamento, Manual de Donaciones del MINFIN y
Manu¿il del Usuario lnstitucioncs Ejecutoras del S¡stema de Cestión, Ejecución yAnálisis
dc la Coopcración Internacional - SICEACI- de SECEPLAN?

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripción de la actividadNo.

lnicio del proceso

E nca rgado dc
Franquicias

E-ncargado dc

Franquicias

Por instrucciones del jefe (a) inmediato recopila la

información del expediente de donación y traslada la

misma al borrador del proyecto de lnforme de.Avance
I isico y Financiero -IAFF-,

[,nvía por correo el borrador del proyecto del informe al

I?evisa la información enviada y otorga visto bueno para
la carga de la información definitiva al SICEACI del

.L¡jormc de Avance Físico y Financiero de la donación.

Carga la información definit¡va del lnforme de Avance
[ísico y Financiero -IAFF- de la donación al Sistema de
Cestión, Ejecución y Análisis de la Cooperación
lnternacional -SICEACI-

7

3

cnlace de SECEPT-AN pata revisión- Érev_ia.

I

SICt--PLAN

I

Objetivo del procedimiento: Establecer la hoja de ruta para la formulación y
prcscntaclón del Infornrc dc Avance FÍsico y Financiero de la Donación a SECEPLAN en



..
COBIERNO,,1

CUATEMALA
SECII€TARIA DF
OBRl\5 SOCiALES
DE LA ESPOSA

Manual de proced im ientos
Unidad de Do n aciones

manuscrita y sella el mismo el Director (a) de

t;laniflcación dc esta Secreta rÍa

lraslada a la Unidad de Donaciones el expediente. de

donación con el informe de avance fisico y financiero.
llecibe el exped¡ente con el informe de avance físico y

fina nciero de Planificación.

l:irman electrónica y/o manuscrita, sellan el informe de

avance físico y financiero de la donación, el Director y
Encargado de Franquicia, ambos de la Unidad de

Donaciones.

lraslada el expediente de donación e ¡nforme de avance

físico y financiero al Despacho Superior para firma
clcctrónica y/o manuscrita

lirma electrónica y/o manuscrita el lnforme de avance

físico y financiero IAFF- de la Donación y mediante oficio
y lo ingresa por la vía oficiala SECEPLAN.

6

Director de

Donaciones y

Encargado de

Franquicia

Despacho Supcrior

32.

SECEPTAN
Da por finalizado el proceso de liquidación de la donación,

si no es informe bimestral.

Fin del proceso

B
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{

m

:-) 3
fieptiemhrc 2022

Procedimiento D$UD05
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Manu al de procedimientos
Un idad de Do n aciones

Cestiona ante Organismos y Ent¡dades Nacionales, todo
tipo de donación en especie (bienes, productos y/o
servicios), se inic¡a el proceso cuando el donante
manifieste la intención de otorgar alguna donación, o
por gest¡ón de la Unidad de Donaciones,

f?cquiere información al donante en cuanto a cantidad,
ca lidad o vcncim¡e nto de bicncs, productos y/o servicios.

[:xplica al donante, todo lo referente al procedimiento
intcrno, leyes aplicables, plazos que lleva el trámite, asÍ
como las obligaciones para ambas partes.

Solicita al Donante el ofrecimiento por escrito para la

formación del expediente correspondiente.

Cuando la donación sea a travós de un Cobierno
oxtranjero por medio de su Embajada acreditada en
Cuatemala, pero adquiera los productos o bienes en
Cuatemala se realizan las gestiones necesarias ante el
Ministerio de Relaciones Exter¡ores -MINEX- y la

SacretarÍa Ceneral de Planificación -SECEPLAN-

l)etermina con el donante la clase de documento a

suscribir para formalizar la entre a de la donación.

l-raslada los documentos solicitados

Director Unidad dc
Donacionos

Director Unidad do

Donaciones

Donante

34

Procedimiento DS-UD-O6

Rcccpción de Donaciones Nacionales

Objetivo del procedimiento: t-stablecer el procedimiento para gestión y recepción de
donacioncs nacionales a favor de la Secretaria de Obras Sociales de Ia Esposa del
Presidente de la República.
Marco jurídico:
l.cy Orgánica del Presupuesto, Manual De Donaciones del MINFIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripción de la actividad

lnicio del proceso

I

I

Despacho Superior -Unidad de
Donaciones (DS-UD-O6)



GOBIERNO,/..
{:UATEMALA

SECREIAIIiA Dfi
oBnÁs socrAL[5
DE LA E5POSA

Manual de p roced ¡m ientos
Unidad de Don ac¡ones

Mcdiante oficio hace del conocimiento al Despacho
Superior de la donación próxima a recibir.

Notlfica la creación del código de fuente especiflca para

registro de donación en SICES.

Coordina con personal de bodega la recepción de la

l)onación.

Si dentro de la donación figuran bienes del grupo 3OO se

sol¡cita apoyo de personal de la Sección de lnventario
para la verificación respectiva.

1l

Encargado dc
Cestiones

Encargado dc
Cest¡ones

Director U nidad de

Donacionos

Dcspacho Superior

Dirocción de Cré<iito
Público del Ministcrio
.de Fina nzas Pú blicas

Director U nidaci de
Donaciones

to

I

35

l)rocede a revisar documentación: ofrecimiento de
donación firmado por el representante legal o donante
particular, según sea el caso.

Rcvisa la documentación como cantidad y valor de la
donación entrc otros.

Solicita al Despacho Superior girar instrucciones a

donde corresponda a efecto que se elabore el
instrumento que formal¡7a la donación y revisión del
proyecto de resolución de aceptación y aprobación.

5

6

C¡ra Instrucciones a donde corresponda a efecto de

ela bora r el documento a suscr¡b¡r entre el dona nte y ésta

Sccretaría y revlsión del proyecto de resolución de

accptación y aprobación.

Posteriormente devuelve los documentos firmados
c lcc t rón ica m e n tc y/o manuscrito

9
['ncargado dc

Cestio ne s

t-labora oficio dirigido a Dirección de Crédito Público del
Ministerio de Finanzas Públicas, solic¡tando la creación
de código de fuente especÍfica para identificar la

Donación, adjuntando fotocopia certificada de: a)

Resolución de Aceptación y Aprobación de Donación, b)
Convenio de Donación o Anexo I u otros.

-O¡r*t* Uniaoa ao I

Donaciones 
I

I



§OBIERNO,/.'
üUATEM.ALA

S€CRETARIA DE
OBRAS SOCIALFS
DE I.A EsPOSA
DEI PNFSIT)FNfF

Manual de procedimientos
Unidad de Don acion es

la Sección de lnventar¡os participa en la recepción de

donación en la bodega de donaciones.
lleciben, seleccionan y clasifican la donación

Vcrifican y cuantifican el producto donado.

Almacenan en bodega de forma adecuada los

productos recibidos, para preservar las ca racte rÍst¡cas,

calidad, cant¡dad e identificación para la fácil ubicación.

Actua liza y res uarda las formas autorizadas por -CCC-

Elaboran acta de recepción de donación en hojas
rnovibles del libro autor¡zado por Contraloría Ceneral de
Cuentas -CCC-, para ser suscrita por Personal de Bodega
y Director de Unidad
Verifican en el catálogo de insumos del MlNFlN, el

rcnglón presupuestario de los productos o b¡enes

donados.

lngresan y actualizan en el s¡stema de bodega todos los

productos.

Flaboran e imprimen la constancia de ingreso a

bodega, autorizado por ContralorÍa Ceneral de Cuentas

CCC-.

tnvÍa a Encargado de Cestiones fotocopia de ingreso
de la donaclón a bodega para incorporar al expediente.

F-laboran la Constancia de salida de Bodega de los

productos o bienes entregados.

'12

t5

t4

Bodegucro y Auxiliar
de Bodega

Director Unidad dc
Donaciones y
Encargado de

Gestiones

Bodeguero y Auxiliar
de Bodega

36

IJ

Bodeguoro y Auxiliar
de Bodega

'l-raslada n al Director
informc referente al

pru de ncia I

de la Unidad de
inventa rio físico

Donaciones
en trempo

I

I

I

I



.COBlERNO,ri
CUATEMALA

t6

)l

SECREIAR¡A Dñ
o8nA5 SOC¡ALES
DE LA CSPOSA
DEL PNFSIOENTT

Manual de procedimientos
Unidad de Donacion es

l?calizar invcntarios físicos mensualmente o cuando sea

requerido por el Director de la unidad, el cual debe
coincidir con los documentos debidamente autorizados
por la Contraloría Ceneral de Cuentas -CCC-

Cuando los bienes correspondan al grupo 3OO

trasladan fotocop¡as certificada 'a la Sección

lnventarios.

Apoya en realizar en el SICES el registro de ingreso de la
donación.

-l-raslada a Encargado de Franquicias fotocopias
cert¡ficadas de: tarjeta de control de kardex de bodega y

constancias de salida de bodega, para reg¡stro de

egreso de la donación de forma parcial o total y
posteriormente sean remltidas a la Dirección
I ina nciera.

Elabora oficio de traslado, dirigido a la D¡rección

Financiera, adjuntando fotocopia certif¡cada de la

constancia de salidade bodega ytarjeta kardexpara el

control de bodega, solicitando procedan a operar en el

SICES y SICOIN el registro por egreso de donación.

trntrega a la U nidad de Donaciones fotocopia de

comprobante único de registro ^CUR- de egreso.

SE

de

)2

Encargado dc
Franquicias

Bodeguero y Auxiliar
de Bodega

E nca rgado dc
Cestiones

Dirección [: in a nc ic r¿r

.t7

Elabora oficio para la Dirección Financiera adjuntarido
fotocopia certif¡cada de expediente, solicitando
procedan a operar el reg¡stro de ingreso de donación, en

el sistema SICES y SICOIN

t/

]B

Encargado dc
Cestiones

Dirección [:inanciera
opera cl registro en el sistema y entrega fotocopia de
comprobante único de registro -CUR- de ingreso.

t9

t-nvía a Ia Dirección de Crédito Público del Ministerio de

linanzas Públ¡cas, adjuntando fotocopia de CUR de

rcgistro por ingrcso de donación.

Encargado de
Cest¡ones

'20

Actualizan las tarjetas Kardex para el control de bodega.

I

I



COBIERNO,/i"
CUATEMALA

73

SECRETAITiA D§
oSBAS 5()C'ALES
OE LA [sPOSA
D¡L PR'5IDFNI'

Manual de procedimientos
Unidad de Donaciones

Elaborará oficio y envÍa a la Direcclón de Crédito Público
del Ministerio de Finanzas Públicas, adjuntando
fotocopia de CUR de registro por egreso, de la donación.

Concluido el expediente traslada el original a la

t)irección Financiera y archiva una fotocopia
ccrtificada cn la Unidad dc Donaciones.

24

E ncargado de
Cest¡oncs

Encargado dc
Cestiones

JÓ

Fin del
t



GOBIERNO,.
CUATEMALA

SECEETARiA O'
OSRAS SOqIALES
,E.A ESPOSA
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Manual de proced im ientos
Unidad de Donaciones

@
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EECF!TARIA CE
OBRAS SOClALES
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Manual de procedlmientos
Unidad de Donaciones
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Procedimiento Ds-UD-o7
lmplementación de las estrateg¡as institucionales
para la.aplicatión de leyes y/o disposiciones de
carácter Cubernamental.

Objetivo del procedimiento:
lmplementar las dlrectrices cstablecidas por las autoridades superiores de la lnstitución
respecto a leyes y disposicionos de carácter gubernamental, tales como el Sistema
Nacional de Control lntcrno Cubernamental SINACIC- y otras.

Marco jurÍdico: Acuerdo núrnero A-O?-B-2O21de la ContralorÍa Ceneral de Cuentas -
CCC que aprueba el Sistcrna Nacional de Control Interno Cubernamental -SINACIC-

Acuerdo Cubernativo núrncro l09 2Ol9 Reglamento Orgánico lnterno de la SecretarÍa
dc Obras Sociales de Ia l.':sposa del Presidente de la República

Despacho Superior -Unidad
de Donaciones (DS-UD-O7)

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

No. Flesponsable Descripción de la actividad

§OBIERNO,/l
CUATEMALA

SECRETARIA DF
oBRAS S0ClALf s
OE LA ESPOSA
DEL P¡ESIDFNfF

Manual de procedimientos
Unidad de Do n ac¡ones

lnicio del proceso

Rccibe de la Unidad Especializada las directrices
institucionales para la aplicación de las leyes o
disposiciones gubernamentales en la Unidad de

Donaciones
Analiza, elabora y traslada la propuesta de
implementación, consolida la información en los formatos
ostablecidos. Traslada a Despacho Superior y/o
Subsecrataría Adm¡n¡stración Financiera para su

autorización.
Analiza información recibida, de no ser aprobada se

traslada a la actividad número 2, de contar con la

aprobación, traslada a la Unidad de Donaciones para su

irn plementación.

Coordina la implementación de las acclones definidas e

informa periódicamente al Despacho Superior y/o

SubsecretarÍa Administración Financiera sobre los avances,

rctos y medidas correctivas realizadas.

?

3

Dircctor Unidad de
. Donaciones

U n idad

Especializada

Dircctor Unidad de'

Donaciones
1l

41
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qOBIERNO,/i
CUATEMALA

SECREfARiA I)E
o8n/\s 50c,ALfs
Df LA ESPOSA
DFI PSESIDTNfT

Manual de procedlmientos
Unidad de Don aciones

l¡or medios oficialcs, envía a Secretaria de Obras Sociales
y/o Subsecretaria Administrativa Financiera informe de la

implemcntación de las leyes y/o disposicion.es de acuérdo

a las directrices establec¡das.

5

42

Fin del proceso



OOBIERNO ./,
CUATEMAI-A

SECNETARiA DT'
08{tAs soctALf;s
OE LA [5PO5¡\
DFI PR!SIDFNfT

Manual de procedim¡entos
Unidad de Donaciones

l'ir:pticrnbl'e 2022
43

FIN

9,c@
"l

Procedimiento DS-UD-07
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üOBIEPNO,/,
6UATEM,ALA

Glo"*;ario de SiglaS

6

SECRET,lRiA DF
oER § tOCtAr_t-S
DE LA ESPO5A

S IC LAS

U n idaci de Donaciones

Contraloría Ceneral de Cuentas

Ministerio de Fina nzas Pu blicas

Sistcma lnformático de Cestión

Sistema de Contabilidad Integ rada

CUI] Comprobante Único de Registro

SECFPI AN Sccreta ría Ceneral de Planificación

Manual de p roced im ie ntos
Unidad de Donaciones

MINI]-X Ministerio de Relaciones Exteriores

Superintendencia de Administración Tr¡butar¡a

Sistema de Cestión, Ejecución y Análisis de
Cooperación 1n ternacional
Sistcma de Control de Emisión de Dictámenes u

stct_t)
Op iniones Tócn icas.

SINASIC
Sistema Nacional de Control lnterno
Cubernamental

lin¡-lti+nthr4 2f)22

B

9 SA]

to SICI ACI

,7

I

t?-
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Manual de procedimientos
Unidad de Donaciones

Anexos

I
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üOBIERNO./,
ñUATEMALA Manual de proced ¡m ¡entos

Unidad de Donaciones

Certiiicación del nlarr¡.r al de proced im ientos

Manual Procedimicntos
Unidad de Donaciones

por éste medio, cn cal¡dad de Encargado de Franquicias de la Unidad de Donaciones,
man¡fiesto quc he revisado la información contenida en cstc Manual dc
l¡roced im ientos, por lo que CERTIFICO que los procedimientos descritos
corrcsponden a las funciones que desempeña la Unidad dc Donaciones por Io quc
sc traslada al Despacho Supcrior de la Secretaría de Obras Sociales de la Esposa
del Presidente de la República para los efcctos correspond iontcs. Fol¡os quo
conforman el manual de procedimientos cuarenta y seis (46)

I
NID0¡

Wilson Man arcÍa Vásquez

."tl ¡mm"",';illH8i,É3

Cuatemala, SePtiembre de 2022

Septiembre ?0:"
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s[cRETABiA DE
OEIIAS SOCIALES
DE LA ESPOSA
DFI PRTSIOENTÉ


