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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:

Documentado
Nombre/Puesto/Direccion

Aprobacion Jefe

Revisado .
Nombre/Puesto/Direccion

Nombre/Puesto/Direcciéon

DIDEFI

Firma: Q{ r

e Cessia Collado / Gestor de Desarrollo y Calidad /
.

de Area
Fecha

Oi/\ 300‘ o

o Silvia Lorena Paz / Asesora de Cooperacion
Bilateral / DICONIME _.
Firma: f 4

LA e

Carmen Eugenia Oliva Alonzo /
Directora / DICONIME
Firma:

o Julio Suruy / Director / DIDEFI
Firma:

4.1

B. GLOSARIO

1.- Acta de recepcion

Documento que la Unidad Ejecutora elabora como constancia de la recepcién de
un bien, producto o servicio con caracter de donacion.

2.- Asistencia Técnica

Es el tipo de cooperacién nacional e internacional por medio del cual se
transfieren conocimientos técnicos y cientificos en calidad de donacién. Incluye
capacitaciéon y formacién de recursos humanos, asesorias, acompafamiento para
el disefo de instrumentos de politica publica y en materia legislativa y normativa,
consultorias, elaboracién de diagndésticos, estudios especializados, entre otros.
Este tipo de donacion se materializa en forma de profesores, consultores,
materiales, documentos.

3.- Codigo fuente
especifica

Corresponde al registro que el Ministerio de Finanzas Publicas asigna a la fuente
cooperante (que puede ser un organismo nacional o internacional, una
organizacion no gubernamental, fundacion, organizacién de padres de familia,
persona individual, u otros) que efectia una donacién en especie o servicio al
Gobierno de Guatemala, representado por un Ministerio o cualquier otra entidad
de gobierno.

4.- Codigo de
donacion

También llamado Codigo de identificacion; este se asigna a la donacién y permite
el registro de transacciones (ingresos y gastos) en el Sistema informatico de
Gestiéon -SIGES-, ademas permite llevar la cuenta corriente de cada donacién y
entidad solicitante.

4.- Convenio

Comprende el instrumento a suscribirse con el donante, puede ser denominado
convenio especifico, cruce de cartas y/o canje de notas, carta de entendimiento,
memorandum de entendimiento y otros, que describa las condiciones de
recepcion y otorgamiento de recursos técnicos, financieros y/o en especie, no
reembolsables, para la implementacién de programas y/o proyectos del
MINEDUC, pueden o no derivar de un convenio marco.

5.- Convenio marco

Tiene como objetivo establecer entre las partes una relacion de cooperacion, la
cual se identificara en forma general, por ejemplo: “... para apoyar el
mejoramiento de la calidad” educativa.” “...en apoyo al Programa Nacional de
Lectura...”, “...para equipamiento de laboratorios de coémputo”. Incluso puede
identificar varias areas de apoyo, pero no especificar actividades ni acciones
puntuales, ni especificar la periodicidad de las entregas de la donacién.

6.- Bienes

Son las propiedades que aumenta el activo de las entidades del Sector Publico, a
ser regularizados segun lo establecido en el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Recursos no dinerarios recibidos por las Entidades de Gobierno en calidad de

7.- Donacién en > . - .
donacion, los cuales pueden ser bienes, productos o servicios, incluyendo

especie asistencia técnica.
8.- DICONIME Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional
9.- Productos Materiales y suministros consumibles para el funcionamiento del Estado, a ser
regularizados segun lo establecido en el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
10.- Servicios Son el conjunto de actividades que el donante brinda con el fin de satisfacer las

necesidades del beneficiario. Por ejemplo: consultoria, asistencia técnica,
asesoria, entre otros, a ser regularizados segun lo establecido en el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

11.- Unidad Ejecutora Es la Dependencia del Ministerio de Educacion, constituida como Unidad
responsable ante el Ejecutora en la distribucion analitica del presupuesto, responsable de la eficiente
donante ejecucion presupuestaria y financiera en cada ejercicio fiscal.

12.- SIGES Sistema de Gestién

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

Cada Unidad Ejecutora desconcentrada sera la responsable de realizar las gestiones administrativas
indicadas en el presente instructivo; asi como ejecutar las acciones ante el Crédito Publico del Ministerio de
Finanzas Publicas (en cuanto la donacién sea para la misma Unidad); ya que el codigo de fuente especifica
se asigna a la Unidad Ejecutora responsable del registro en SIGES, por lo que no podra registrar
multiusuarios.

Para las Unidades Ejecutoras concentradas, la Direccién de Servicios Administrativos -DISERSA- serd la
responsable de realizar las gestiones administrativas de donaciones en especie.

Las donaciones que se realicen para mas de una Unidad Ejecutora, se deberan coordinar con el Ente Rector
o dependencia en Planta Central, segun la naturaleza de la donacion; quien sera la responsable de realizar
las acciones correspondientes considerando los procedimientos disefiados para el efecto.

De considerarse necesario podra requerir el apoyo a la Direccion de Servicios Administrativos -DISERSA-, en
cuanto al almacenamiento de la donacion, si fuera el caso.

Para la realizacion del traslado de bienes entre instituciones publicas deberéd tomarse en cuenta lo indicado

en el Instructivo INV-INS-01 “Alza de bienes muebles”, literales C.2.3 “Por traslados entre dependencias” y
C.2.5 “Por traslado o donacién de bienes a Centros Educativos Publicos por parte de otras entidades”.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.1.

Gestiones administrativas de Donaciones en especie con convenio u otro instrumento de

formalizacion con particulares, instituciones privadas u organizaciones internacionales

del donante y
elaborar
propuesta de
convenio

Despacho
Superior

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Establece comunicacion con el donante para plantear sus necesidades de apoyo.
Unidad El donante se comunica con la Unidad Ejecutora, a la cual le interesa apoyar, para
; Ejecutora : A i -
gett iiiaeléz:;te r?spgmsapl? d/e conocer su interés en recibir la donacion.
el donante a bonacion , . ., . . . ,
D'Z;fng:rfg‘i’gge El donante envia manifestacion escrita al Despacho Superior sobre su interés en
planta central | dOnar el bien, producto o servicio al Ministerio de Educacion, (podra indicar la Unidad
Ejecutora especifica a la que desea efectuarla) indicando su disposicién de firmar un
convenio (u otro instrumento) o un Acta de entrega-recepcion de Donacion.
Recibe la manifestacion escrita proporcionada por el donante, analiza la misma y de
proceder traslada a DICONIME para elaborar propuesta de convenio u otro
instrumento de formalizacion.
El convenio debera considerar los siguientes aspectos:

a) Ser redactado en idioma espafiol y de ser necesario o0 a solicitud del donante,
deberé traducirse a su idioma. En estos casos siempre se firmara en espafiol,
inglés y en el idioma del donante. En caso de divergencia de interpretacion, el
texto en inglés prevalecera.

b) Datos de los comparecientes

¢ Nombre completo
e Profesion
e Caracter con el que actia
e Documentos legales de su representacion y de quien representa
(cuando se trata de ONG, Fundaciones y Empresas Privadas)
e Documento Personal de Identificacion -DPI-
2. Recibir ¢ Numero de pasaporte (en caso de personas extranjeras)
manifestacion e Numero de Identificacion Tributaria -NIT-

e Direccion para notificaciones
En caso sea Organismo Internacional acreditado en Guatemala, consigna el
nombre de la entidad, pais y nombre de la persona que lo representa y que
esta acreditada oficialmente en Guatemala.
Clausulas de responsabilidades entre ambas partes.
Definiciobn en qué consiste el proyecto (bienes, productos o servicios) y
especifica a detalle la donacion (cantidad, descripcion, otros).
f) Tipo de moneda
Monto en moneda original
Vigencia del convenio
i) Sila donacion puede modificarse
j) Autonomia de las instituciones
Unidad (es) beneficiaria (s), cuando aplique
[) Acreditacion de la propiedad del bien objeto de la donacion

NOTA 1: Los convenios marco se realizan cuando no hay especificacion de la
donacion y de los mismos pueden derivarse convenios especificos.

NOTA 2: En caso de convenios marco se suscribird el convenio conforme a la
informacion proporcionada por el donante, la misma puede ser general y no
especifica como se describe en las literales e, f y g de la presente actividad.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
3. Solicitar Solicita opinion a las Unidad(es) Ejecutora(s) responsable(s) de la ejecucion del
opinién DICONIME | convenio, o involucradas en el tema del proyecto, sobre el contenido del convenio y
de los aspectos técnicos de la donacién.
4 Elaborar oiconme | El@DOra nueva propuesta de convenio, a la que incorpora observaciones, si procede,
propuesta de las unidades ejecutoras.
5. Enviar DICONIME Envi_a_a la Dir_ecc_ién _de Asesoria Jyridica -DIAJ- la propuesta de convenio para el
proyecto a DIAJ analisis y opinién juridica correspondiente.
6. Emiir opinién OIS Emite opinién juridica respecto al proyecto de convenio y envia a DICONIME, para
continuar con el trdmite.
' Recibe de DIAJ, realiza correcciones (cuando aplique) y envia al Despacho Superior
T eyecs piconive | el Convenio, solicita firmas y sellos correspondientes de la Autoridad Superior y el
donante.
Aprueba y rubrica el convenio junto con el donante y notifica a DICONIME.
8. Aprobar Despacho
Convenio Superior . . .
» NOTA: Puede realizarse en forma protocolaria o en forma privada.
Registra informacién en el “Registro de Donaciones” en formato Excel segun el
9. Elaborar convenio recibido.
proyecto de DICONIME
acuerdo o . . .
Elabora el Proyecto de Acuerdo Ministerial, por medio del cual se aprueba el convenio
y envia a la Direccion de Asesoria Juridica -DIAJ- para su revision.
Revisa el proyecto de Acuerdo Ministerial.
10. Trasladar
proyecto de DIAJ En caso que el mismo cumpla con los requisitos, traslada a DICONIME para la
aprobacién y rubrica correspondiente; de presentar inconsistencias remite a
DICONIME, para realizar las correcciones necesarias.
11. Gestionar . . . 2 .
firma bicoNIME | Gestiona la firma de aprobacion y sello del Despacho Superior.
12. Aprobar pespacho  |Aprueba y rubrica el Acuerdo Ministerial de aprobacion del convenio marco o
Superior | especifico; lo devuelve a la DIAJ para numeracion y registro.
13r-egiusfngrafv Recibe el Acuerdo Ministerial de aprobacion del convenio, numera, registra y envia a
notificar y OIS la Direccion de Servicios Administrativos -DISERSA- para el archivo correspondiente.
archivar
Acuerdo

Notifica a DICONIME.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

14. Notificar
Acuerdo

DICONIME

Notifica a la Unidad Ejecutora responsable de la donacién y actualiza el “Registro de
Donaciones” en formato Excel.

15. Enviar
expediente de
donacién

Unidad
Ejecutora
responsable de
la Donacién /
Ente Rector o
Dependencia de
Planta Central

Envia a la Direccion de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, el
expediente de la donacién; adjuntando el Formulario DON-FOR-02 “Solicitud de
Cdédigo de Donaciones”; para la creacion del cédigo de fuente especifica y codigo de
donacion, segun lo indicado en el “Manual de Registro de Donaciones”, emitido por el
Ministerio de Finanzas Publicas y aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero
523-2014, de fecha 23 de diciembre 2014 y “Guia para el registro de Donaciones en
especie”, emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas y aprobado mediante Acuerdo
Ministerial nUmero 524-2014, de fecha 23 de diciembre 2014.

Tomando en cuenta que el plazo no sea mayor de 45 dias a partir de la suscripcién
del convenio.

» Nota 1: El Cdodigo de Donacién, también es llamado Codigo de identificacion.

» Nota 2: El codigo de fuente especifica y codigo de donacion, son tramitados de
oficio por la Direccion de Crédito Publico, del Ministerio de Finanzas Publicas,
toda vez que la documentacion sea remitida en forma completa.

16. Recibir
Cédigo de
fuente
especifica

Unidad
Ejecutora
responsable de
la Donacién /
Ente Rector o
Dependencia de
Planta Central

Recibe de la Direccion de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas el
codigo de fuente especifica y codigo de donacion.

17. Recibir
cédigo

Unidad
Ejecutora
responsable de
la Donacién /
Ente Rector o
Dependencia de
Planta Central

Gestiona ante la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones -DIDECO- los roles
para el acceso al Sistema SIGES, para efectuar los registros de la donacion.

18. Gestionar
retiro en aduana

Unidad
Ejecutora
responsable de
la Donacién /
Ente Rector o
Dependencia de
Planta Central

En caso de donaciones externas ubicadas en aduana, gestiona el retiro de las
mismas, considerando que los gastos de aduana deben ser cubiertos de acuerdo a lo
establecido por el donante, segun lo indicado en el “Manual de Registro de
Donaciones”, numeral 2. Modalidad en especie; emitido por el Ministerio de Finanzas
Publicas y aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 523-2014, de fecha 23 de
diciembre 2014.

19. Suscribir
acta de entrega
y recepcion

Unidad
Ejecutora
responsable de
la Donacién /
Ente Rector o
Dependencia de
Planta Central

Recibe la donacién y con base en el Acuerdo Ministerial que aprueba el convenio
marco o especifico suscribe acta de entrega y recepcion, en la que se establecen los
siguientes aspectos:

a. Nombre completo y cargo de los participantes en la recepcion de la donacion.

b. El Encargado de Inventarios o Encargado de Almacén de la Unidad Ejecutora
responsable de la Donacion debe compadecer en el acta, segun corresponda
a la naturaleza de la misma.

c. Descripcion de la donacion

d. Indicar el documento que ampara la donacion y documentarlo con factura,
documento firmado por el donante, otros.
e. Valor monetario de la donacién, detallando los bienes, productos y servicios

con los valores unitarios y totales; ademas de realizar la conversion al dia en
moneda nacional y consignar el total.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Envia copia a la DICONIME para la actualizacion correspondiente en el “Registro de
Donaciones” en formato Excel.
» NOTA 1: En caso de ser una donacion con Convenio marco debera gestionar
un Acuerdo Ministerial de aprobacion del acta de entrega y recepcion; y
continda en la actividad 20.
» NOTA 2: Para donaciones con Convenio especifico contindia en la actividad 26
de este instructivo.
Unidad . . . . .
E,-e'l'uf;ra Elabora el Proyecto de Acuerdo Ministerial, consigna lo indicado en el acta de entrega
5?55;3?3; responsable de 1y recepcion; envia al area Juridica de su Unidad Ejecutora para la revision
Acuerdo Ente Rectoro | COrrespondiente, en caso no poseer una, envia a la Direccion de Asesoria Juridica
Dependencia de -DIAJ-
Planta Central '
Are;mgﬁde Emite opinién respecto al proyecto de Acuerdo Ministerial, si cumple con los
21. Emitir Eecuora | FE€QUisitos, traslada a la Unidad Ejecutora responsable de la donacion para la
opinion r?:‘g’;;:g'gndf aprobacién y rubrica correspondiente; de presentar inconsistencias traslada para
DIAJ realizar las correcciones necesarias.
pnidad
22. Recibir | Eleubi | Recibe el proyecto de Acuerdo Ministerial, realiza las modificaciones (segtn sea el
proyecto de laDonacién/ | ¢aso) y traslada en forma fisica y via correo electronico a la Asistente del Despacho
Ministerial | o e de | SUPETiOr para la impresion del mismo.
Planta Central
23. Recibir e . . ;. , . .. .
imprimir gg;}ggﬁi Recibe en forma fisica y por correo electronico el proyecto de Acuerdo Ministerial e
P’/ggjg:gode superior | IMmprime para firma en el Despacho Superior.
2‘}\-2}%‘3}” Ministro (&) Aprueba vy rubrica el Acuerdo Ministerial de aprobacién del Acta y recepcion de la
Ministerial donacion; devuelve a la DIAJ para numeracion y registro.
Recibe el Acuerdo Ministerial de aprobacion del convenio, numera, registra y envia a
25 Notificar la Direccion de Servicios Administrativos -DISERSA- para el archivo correspondiente.
acuerdo DIAJ
Notifica a Unidad Ejecutora responsable de la Donacién, Ente Rector o Dependencia
de Planta Central; incluyendo DICONIME.
Registra los bienes recibidos en concepto de donacién, segun lo indicado en el
Instructivo INV-INS-01 “Alza de Bienes Muebles”, literal C.2.2 “Por donaciéon” y
Unidad Procedimiento ALM-PRO-01 “Almacén” literal C.1.2 “Ingreso de materiales y

26. Registrar
bienes,
productos o
servicios

Ejecutora
responsable de
la Donacién /
Ente Rector o
Dependencia de
Planta Central

suministros por donacién”, segun corresponda.

Asimismo registra los productos o servicios recibidos en concepto de donacion, segun
lo indicado en la “Guia para el registro de Donaciones en especie”, emitido por el
Ministerio de Finanzas Publicas y aprobado mediante Acuerdo Ministerial namero
524-2014, de fecha 23 de diciembre 2014.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
_ Notifica a la Direccion de Bienes del Estado, el registro de la donacion realizada,
Unidad , . . « . . » s .. .
Ejecutora | S€QUN lo indicado en el “Manual de Registro de Donaciones”, emitido por el Ministerio
o7 Notificar | ohonsable de | de Finanzas Publicas y aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 523-2014, de
Ente Rectoro |fecha 23 de diciembre 2014 y “Guia para el registro de Donaciones en especie”,
Dependenciace| emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas y aprobado mediante Acuerdo
Ministerial nUmero 524-2014.
28, Elaborar y Actualiza en el "Registro de Donaciones” en formato Excel las donaciones recibidas
actualizar piconiME |en el Ministerio de Educacion, con base a la informacion proporcionada por las
controtinterno Unidades Ejecutoras responsables de la Donacién.
39 Publicar | onme | CONsolida la informacion y publica en el Portal del MINEDUC “Informacion Publica de
oficio” los convenios firmados en forma mensual.
C.2. Gestiones administrativas de Donaciones en especie cuando no existe convenio escrito
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
En caso de no poseer Convenio u otro instrumento de formalizacion de la donacion;
utiliza el Formulario DON-FOR-01 “Recepcion de Donacion cuando no existe
El'Jnidtad convenio escrito”, solicita firmas y sellos del donante, persona que recibe la donacion
ecutora . s . . . .
1. Realizar resp’onsab.e de | Y Visto bueno de la méxima autoridad de la Entidad Ejecutora.
documento la Donacién /
D'fe;fn';;f;‘i’;ge » NOTA: En caso de existir dificultades para obtener la firma del donante,
Planta Central deberd justificarse documentalmente las acciones realizadas para la gestiéon y
gue no pudo obtenerse la misma; dicha documentacién serad parte del
expediente de Donacion.
Unidad En caso de donaciones externas ubicadas en aduana, gestiona el retiro de las
nida . . )
Ejecutora | MiISMas, considerando que los gastos de aduana deben ser cubiertos de acuerdo a lo
2. Gestionar | "eSPonsable de | estaplecido por el donante, segln lo indicado en el “Manual de Registro de

retiro en aduana

la Donacién /

Ente Rector o
Dependencia de

Planta Central

Donaciones”, numeral 2. Modalidad en especie; emitido por el Ministerio de Finanzas
Publicas y aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 523-2014, de fecha 23 de
diciembre 2014.

3. Suscribir acta
de entrega y
recepcion

Unidad
Ejecutora
responsable de
la Donacién /
Ente Rector o
Dependencia de
Planta Central

Recibe la donacién y suscribe acta de entrega y recepcion, con base al Formulario
DON-FOR-01 “Recepcién de Donacién cuando no existe convenio escrito” y
considera los siguientes aspectos:

a.
b.

Nombre completo y cargo de los participantes en la recepcion de la donacién.
El Encargado de Inventarios o Encargado de Almacén de la Unidad Ejecutora
responsable de la Donacion debe compadecer en el acta segln corresponda a
la naturaleza de la misma.

c. Descripcion de la donacion.

d. Indicar el documento que ampara la donacion y documentarlo con factura,
documento firmado por el donante, otros.
e. Valor monetario de la donacién, detallando los bienes, productos y servicios

con los valores unitarios y totales.

4. Enviar a
Despacho

Unidad
Ejecutora
responsable de
la Donacién /
Ente Rector o
Dependencia de
Planta Central

Envia al Despacho para solicitar firma y sello de la Autoridad Superior en el
Formulario DON-FOR-01 “Recepcion de Donacién cuando no existe convenio escrito”.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-05.03

O

Ministerio de Educacién
Guatemala

GESTIONES ADMINISTRATIVAS DE DONACIONES EN ESPECIE PARA EL MINISTERIO DE

INSTRUCTIVO

EDUCACION

Del proceso: Donaciones

Pagina 8 de 9

|  Codigo: DON-INS-01 |  Version: 1 |

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Unidad Recibe el formulario debidamente firmado y sellado por la Autoridad Superior.
Ejecutora
5. Elaborar responsable de L. . . . i
proyecto de IEa Do'gacién/ Elabora el Proyecto de Acuerdo Ministerial, en el que consigna las especificaciones
acuerdo nte Rector o

Dependencia de
Planta Central

de la donacion escritas en el Formulario DON-FOR-01 “Recepcion de Donacion
cuando no existe convenio escrito”.

6. Enviar para
revision
proyecto de

Unidad
Ejecutora
responsable de
la Donacién /
Ente Rector o

Envia al area Juridica de su Unidad Ejecutora para su revision, si la Unidad Ejecutora
no cuenta con Asesor Juridico, traslada a la Direccion de Asesoria Juridica -DIAJ-.

acuerdo Dependencia de
Planta Central
-+ Trasiadar Afegmgi;;de Emite opinion respecto al proyecto de Acuerdo Ministerial, en caso el mismo cumpla
proyecto de Eecutora | CON l0S requisitos, traslada a la Unidad Ejecutora responsable de la donacion para la
acuerdo ffjfg’gjjgfn"f aprobacién y rabrica correspondiente; de presentar inconsistencias traslada para
DIAJ realizar las correcciones necesarias.
l_Jnidad
8. Recibir | ceedB8  |Recibe el proyecto de Acuerdo Ministerial, realiza correcciones cuando aplique y
proyecto de laDonacion /- traslada en forma fisica y por correo electronico a la Asistente del Despacho Superior
Ministerial | o0 encia de | PAra la impresion del mismo.
Planta Central
9. Recibir e " . ;. , . . .
imprimir gg;}ggﬁ% Recibe fisicamente y por correo electronico el proyecto de Acuerdo Ministerial e
Pflfcng}go“e superior | IMprime para firma en el Despacho Superior.
10. Aprobar . .. . . .
Formulario y pespacho | Aprueba y rubrica el Acuerdo Ministerial; lo devuelve a la DIAJ para numeracion y
Acuerdo Superior i
Ministerial reglstro.
Recibe el Acuerdo Ministerial de aprobacion del convenio, numera, registra y envia a
11. Notificar la Direccion de Servicios Administrativos -DISERSA- para el archivo correspondiente.
acuerdo DIAJ
Notifica a Unidad Ejecutora responsable de la Donacién, Ente Rector o Dependencia
de Planta Central.
Unidad . .. . ., . .
E,-e'l'u;ra Recibe Acuerdo Ministerial de aprobacién y el expediente enviado.
12. Enviar responsable de
informacion a la Donacion / , . . . .,
DICONIME | Ente Rectoro | ENvia copia de los documentos firmados a la DICONIME para la actualizacion en el
Dependencia de | « P : ”
e eanral | Registro de Donaciones” en formato Excel.
Envia a la Direccion de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, el
expediente de la donacion; adjuntando el Formulario DON-FOR-02 “Solicitud de
Cdédigo de Donaciones”; para la creacion del cédigo de fuente especifica y cédigo de
unded | dONAcioN, segun lo indicado en el “Manual de Registro de Donaciones”, emitido por el
13. Enviar Eiecutora | Ministerio de Finanzas Publicas y aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero
expediente de fesponsable de 1 523-2014, de fecha 23 de diciembre 2014 y “Guia para el registro de Donaciones en
onacion

Ente Rector o
Dependencia de
Planta Central

especie”, emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas y aprobado mediante Acuerdo
Ministerial nUmero 524-2014, de fecha 23 de diciembre 2014.

Tomando en cuenta que el plazo no sea mayor de 45 dias a partir de la suscripcién
del convenio.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-

05.03

w

Ministerio de Educacién
Guatemala

¥

GESTIONES ADMINISTRATIVAS DE DONACIONES EN ESPECIE PARA EL MINISTERIO DE

INSTRUCTIVO

EDUCACION

Del proceso: Donaciones

Pagina 9 de 9

|  Codigo: DON-INS-01 |  Version: 1 |

Ente Rector o
Dependencia de
Planta Central

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

» Nota 1: El Cdédigo de Donacién, también es llamado Cdodigo de identificacion.

» Nota 2: El codigo de fuente especifica y codigo de donacion, son tramitados de
oficio por la Direccién de Crédito Publico, toda vez que la documentacién sea
remitida en forma completa.

Unidad

Ejecutora ; A e H iA H
14, Reainir | responsable de R¢C|be_,el codigo de Fuente especifica y codigo de Donacion y gestiona ante la
codigos labonacion/ | Direccion de Adquisiciones y Contrataciones -DIDECO- el permiso para el acceso al

Sistema SIGES y para efectuar los registros de la donacion.

15. Registrar
bienes,
productos o
servicios

Unidad
Ejecutora
responsable de
la Donacion /
Ente Rector o
Dependencia de
Planta Central

Registra los bienes recibidos en concepto de donacion, segun lo indicado en el
Instructivo INV-INS-01 “Alza de Bienes Muebles”, literal C.2.2 “Por donacion” y
Procedimiento ALM-PRO-01 “Almacén” literal C.1.2 “Ingreso de materiales y
suministros por donacion”, segun corresponda.

Asimismo registra los productos o servicios recibidos en concepto de donacién, segun
lo indicado en la “Guia para el registro de Donaciones en especie”, emitido por el
Ministerio de Finanzas Publicas y aprobado mediante Acuerdo Ministerial namero
524-2014, de fecha 23 de diciembre 2014.

Unidad
Ejecutora
responsable de

Notifica a la Direccién de Bienes del Estado, el registro de la donacion realizada,
segun lo indicado en el “Manual de Registro de Donaciones”, emitido por el Ministerio
de Finanzas Publicas y aprobado mediante Acuerdo Ministerial nUmero 523-2014, de

documentacion

la Donacién /

Ente Rector o
Dependencia de

Planta Central

16- Notficar 'Eam'i"SZELE?é fecha 23 de diciembre 2014 y “Guia para el registro de Donaciones en especie”,
Dependencia de emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas y aprobado mediante Acuerdo
Ministerial nimero 524-2014.
Unidad
Ejecutora
17.Enviar | "éSPonsablede | Fnyig @ DICONIME copia de los documentos realizados para actualizar en el

“Registro de Donaciones” en formato Excel.

18. Elaborar y

Actualiza en el "Registro de Donaciones” en formato Excel las donaciones recibidas

convenios

actualizar piconivE | en el Ministerio de Educacién, con base a la informacién proporcionada por las
control interno . . A
Unidades Ejecutoras responsables de la Donacion.
_ Consolida la informacion y publica en el Portal del MINEDUC “Informacién Publica de
19-Publicar 1 piconme | oficio” los Formularios DON-FOR-01 “Recepcion de Donacién cuando no existe

convenio escrito”.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.



http://172.16.0.13/iso9000/Anexos/FOR-017/Inv_Ins_01%20Alza_Bien_Mueb.pdf
http://172.16.0.13/iso9000/Procedimientos/ALM-PRO-01_almacen.pdf



