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INTRODUCCION

El Consejo Nacional de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia (CONAPINA), a través de
la Unidad de Proyectos y Cooperacion (UPC) realiza diferentes esfuerzos para gestionar
tcda aquella ayuda que permita, de forma eficiente, cumplir con el mandato que se tiene
comeo institucion rectora en materia de proteccién integral de los derechos de la nifiez vy
adolescencia, el cual se encuentra establecido en el articulo 152 de (a Ley Crecer Juntos
para la Proteccion Integral de la Primera Infangia, Nifiez y Adolescencia.

En tal sentido, se pretende dotar a todas las instancias qUe conforman el CONAPRINA, de
una herramienta acministrativa, como el presente "Procedimiento para la Gestion y
Recepcion de Donaciones”, de ahora en adelante Procedimiento, el cual busca, normar los

procedimientos interncs relacionados con la gestion y recepcion de donaciones hechas a

ta Institucion, asi como, la cooperacion recibida en las dependencias del CONAPINA.

Este documento establece los procedimientos a seguir para gestionar y recibir las
donaciones, ademas de, definir las responsabilidades de las diferentes instancias
involucradas en el procedimiento. ‘ :

Esimportante destacar que, el presente documento no contempla los procedimientos para
gque CONAPINA efectle donaciones de bienes inmuebles.

Este Procedimiento ha sido disefiado para ser un documento dinamico, que ordena y
sistematiza informacion como base para sus operacicnes en el tema de gestion vy
seguimiento a las danaciones y cooperacion recibida en la Institucion, por lo que debera
ser revisado periddicamente para su actualizacion; por tanto, las revisiones vy ajustes podran
ser realizados por iniciativa de los funcionario/as del CONAPINA, debiendo conservar la
calidad, el control y la eficiencia de los procedimientos contemplados vy contar previa
autorizacion, aprobacion vy visto buenc de Direccion Ejecutiva,
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OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL
240 BJETNQS i

11

2.1.1 Objetivo general

Regular los procedimientos internos de gestion y recepcion de todas las donaciones de
bienes, servicios, medicamentos, alimentos, material Udico y gastable, vestuario e insumos
para la atencion y proteccidn de la primera infancia, nifiez y adolescencia.

2.1.2 Objetivos especificos

« Orientar a las instancias internas del CONAPINA vinculadas en el desarrollo de los
diferentes procedimientos relacionados a la gestion v recepcion de las donaciones a
través de (nesmientos especificos para mantener una administracion ordenada Y
transparente

« lograrla mayor eficiencia, calidad y control de la cooperacion, que permita- optimizar
tiempos y esfuerzos al interior de la Institucion, a fin de optimizar tiempos 'y evitar la
duplicidad de solicitudes bajo un mismo procedimiento. :

22 ALCANCE

Todes las instancias orgamzatwas del CONAPINA en el marco de procesos de geston de_.
cooperacion y donaciones. -

- III. MARCO LEGAL
Para la elaboracion de este Procedimiento se ha considerado el marco legal vigente
siguiente: '

1. Ley Crecer Juntos para la para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Niflez y
Adolescencia

Ley Crganica de la Administracion Financiera del Estado {Ley AFI)

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Cédige Tributario

Ley de Meadicamentos

Reglamento General de la Ley de Medicamentos

NI S S T

Ley de Procedimientos Administrativos
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8. Ley de Accesc a la Informacién Publica

IV. GLOSARIO

Alimentos: Cualguier sustancia o producto comestible que propaorciona los nutrientes
necesarios para el sustento y la nutricién del cuerpo humano, como carbohidratos,
proteinas, grasa, vitaminas vy minerales, gue son indis_pénsables para el correctc
funcionamiento del organismo. :

Asistencia Humanitaria: Forma de cooperacion designada a la poblacidn gue se encuentra
en vulnerabilidad por situaciones scciales, economicas y climéaticas, para la atencion de sus
necesidades bésicas durante la emergencia.

Bienes: Son tedas las cosas que son o pueden-ser objeto de apropiacion, y se dividen en-
inmuebles y muebles (Cédigo Civil, 1859, art. 560). '

Cooperacidn: Accion de colaborar en conjunto, ya sea individual, grupal, organizacional o
internacicnal, con el objetivo de lograr beneficios mutuos y alcanzar metas comunes,
Implica la participacion voluntaria, el intercambio de recursos, conocimientos v
experiencias, y se basa en valores como la solidaridad, reciprocidad y el respeto mutuo.

Cooperante: persona natural o juridica, publica, privada o sin fines de lucro que realiza una
gestion, ya sea de bienes tangibles © intangibles al CONAPINA, con el propédsito de
contribuir al desarrollo y beneficic de la comunidad. Esta donacién puede ser de forma
financiera, bienes muebles e inmuebles, conocimiente, Asistencia Humanitaria, habilidades
¢ tiempo dedicado a las accionas solidarias. El cooperante actua de forma voluntaria v
desinteresada, .

Dependencias Institucionales: Areas de trabajo que conforman l@  estructura
organizacional de una Gerencia. '

Donacidn: Todos aguellos bienes, servicios y aportes financieros, ya sean estos nueves o
previamente utilizados; solicitados y entregados gratuitamente a la institucion y/o a sus
dependencias por Una persona natural, instituciones publicas, instituciones privadas u
organizamos internacionales, destinados para el fortalecimiento de la atencion, programas
y servicios dirigides a la primera infancia, nifiez y adolescencia en la garantia y goce pleno
de sus derechos humanos.

Donaciones Monetarias: Implican dar dinero directamente a una organizacion o causa.

Gestion: Conjunto de acciones ¢ diligencia que se realizaran para la blsgueda de apoyos
gue contribuyan al fortalecimiento y mejora de los servicics o programas de atencion
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dirigidos a la primera infancia, nifiez © adolescencia o materiatizar solicitudes especificas en
la garantia de la promocion, defensa y proteccion de derechos humanos. -

Medicamentos: Toda preparacién o producto farmacéutico empleado para prevencion,
dlagnaostico y/o tratamiento de una enfermedad o estado patologico, o para modificar
sistemas fisicldgicos en beneficio de la persona a quien se te administra.

Persona altruista; Persona natural que brinda apcya de forma andnima o desinteresada de
forma voluntaria y que contribuye al fortalecimiento de los programas de atencion a la nifiez
y adolescencia. ' ' :

Recepcién: Etapa del precedimiento en el cual se recibe bienes, servicios y aportes
financieros, como producto de las gestiones realizadas. En esta fase la unidad de almacenes
reslizada el registro de ingreso en (os controles establecidos, para su posterior entrega a las
dreas destinadas. o - L

Unidades Solicitantes; Diferentes Unidades organizativas que conforman el CONAPINA.
Ejemplo: Gerencias, Unidades, Departamentos, Centros, Sedes Departamentales.

V. LINEAMIENTOS DE GESTION'

la Unidad de Proyectos y Cooperacion (UPC), por medio del Departamento de
Formulacion vy Gestion de Proyectos, es la encargada de gestionar donaciones ante
potenciales cooperantes, ademas, llevara el registro y control de las donaciones solicitadas -
y recibidas por CONAPINA, por lo que es requisite que las Gerencias y Unidades, previo a
realizar cualguier tipo de tramite o negociacidn con un donante/cooperante, deberan
informar a la Unidad de Proyectos y Ccoperacion para su correspondiente gestion,
recepcién y registro.

Se solicita a las Gerencias y jefaturas de cualquier Unidad abstenerse de realizar tramites o
recibir donaciones, sin previo conocimiento o legalizacion de la Unidad de Proyectos y
Cooperacion, ya que, es esta Unidad la responsable de realizar el tramite de la autorizacion
con Direccion Ejecutiva de CONAPINA. No obstante, se realizard una excepcion para las
donzaciones no planificadas por situacién de emergencia o Asistencia Humanitaria. Sin
embargo, Una vez recibidas estas donaciones, deberdn someterse al procedimiento

1 Et presente Procedimiento no es aplicable para efectuar Donaclones o celebrar comodate de bienes
inmuebles propledad del estado; asf como para venta, permuts o denacién en pago; para ello deber aplicarse
el procedimiento autorizado establecide por la Institucién.
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establecido en el presente Procedimiento,

Fara el registro de donaciones la Unidad de Almacén v Suministros; Unidad de Activo Fijo;
y Unidad de Salud y Nutricidn Integral debe realizar una correcta clasificacion del bien a
recibir, conocer el lugar de origen, fecha de donacicn, lugar de destino de la donacion,
entre otros elementos que brinden la informacion espemﬂca del insumo para levar el
debido control y sequimiento. T

Debe existir una coordinacion constante y eficiente entre la Unidad de Proyectos y
Cooperacion con la Gerencia Administrativa (GA), Gerencia de Operaciones (GO), Gerencia
Técnica (GT), Gerencia Financiera (GF) vy Gerencia Legal (GL), para que curante el
procedimiente de recepcion de las donaciones se realice la clasificacidn, codificacion,
registro, control y reporte de lo recibido.

Cualguier tipo de donacidon autorizada por Direccion Ejecutiva, deberd ser recibida
mediante "Acta de recepcidn de donacidon” [FORUPC.OCL), cdetallando en ella la
informacion requerida; asimismao, nombre firma y sello del cooperante/donante o de su
representante.

Para el registro del precio unitario © monte total en el acta de recepcion de donacion, se
debers tener en cuenta su costo si los productos sen nueves; el costo a colocar sera el
registrado en las facturas u oftros documentces de respaldo que presente el donante, De no
presentar documentos la perscna responsable de'la gestion sciicitara un valor estimado ©
realizara sondeo de mercado. Si les productos donados son usadces, se realizara una
revision de los bienes por parte de las Unidades especislizadas y se establecera un -valor
simbolico; depenciendo del estado del bien se registrara en el sistema administrativo y en
el financiero: '

Cuando el monto de la donacidon exceda a $10,000.00 la Unidad de Proyectos y
Cooperacion gestionard un acuerdo de donacidn que serd emitide por Direccidn Ejecuti'va':
para ello sera necesario contar con deccumentos relativos a la personeria juridica cel
donante: en casc de ser Fundacion o Asociacion: Estatutos publicades en el Diario Cficial,
credenciales de nombramiento del Representante Legal, copla de DUI de representante
legal y NIT de la entidad; si es Sociedad Anonima: Escritura de constitucion y Uitima
medificaciéon (si la hubiere) inscritas, credencial, NIT y documentos de identidad del
representante legal); si es persona natural: copia de DU Una vez emitido el acuerdo se
adjuntard al acta de recepcion de donacién y se enviard una copla a las areas para los
registros correspondientes.

La formalizacion del acuerdo de donacién seréd responsabilidad de la Gerencia Legal, quien
se encargara de cumplir con todos los requisitos legates correspondientes. Para ello, la
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Unidad de Proyectos y Cooperacién debera proporcionar todos los elementos necesarios
para la elaboracion. )

Al recibir cualquier donacidn, la Unidad de Proyectos y Cooperacion deberd enviar a la
Gerencla Financiera, acta original que incluya las espacificaciones de la donacidn recibida,
con la finalidad que se emita el respectivo comprobante de donacién al
cooperante/donante (si éste lo solicita) y a su vez se lleve el registro contable de la misma.

Para un mejor registro y control el acta siempfe se le debe colocar el numerc correlativo
(asignado por la Unidad de Proyectos y Cooperacion/ Depto. de Formulacion y Gestién de
Proyectos); asimismo, el costo de la donacion de forma unitaria y global.

En casc de que la recepcién de la donacion se haga directamente en las siguientes
dependencias: Sedes Departamentales, Centros de Acogimiento y Centros de Integracion,
éstas deberan de remitir la documentacion en formato criginal el dia Habil siguiente a la
Unidad de Proyectos y Cooperacion para su respectivo control y registro. Ademas, si
durante la recepcion del donativo no se cuenta con la presencia de un representante de la
Unidad de Proyectos y Cooperacion, esta Unidad se abstiene de firmar el acta de recepcion
de dohacion.

Es importante destacar que el CONAPINA se reserva el derecho de a'c:eptar donaciones
siempre y cuando sean beneficiosas para la institucion y sus dependencias.

La distribucion del donativo se realizara médi‘ante coordinaciones conjuntas entre las
jefaturas de la Unidad de Almacen y Suministros; Unidad de Activo Fije; Unidad de Salud y
Nutricion integral; v la Instancia organizativa beneficiada, teniendo presente la voluntad del
donante schre el destino de la donacion.

En aguellos casos cuando el denative no tiene un destine definido, la Unidad de Proyectos
y Cooperacion gestionara el visto bueno de Direccion Ejecutiva, 0 persona designada, para
su distribucion. o

Para ambos casos se debera procurar la entrega inmediata de los bienes para evitar
acumulaciones, asi mismo la Unidad de Almacén y Suministros; Unidad de Activo Fijo; v
Unidad de Salud y Nutricion integral; debera compartir a la Unidad de Proyectos vy
Cooperacion copla de reporte de despacho o acta de entrega seguin corresponda.

VI. GESTION DE DONACIONES

En cuanto a la solicitud y recepcion de donacicnes, se deberd cumplir con o siguiente:
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d.

La Unidad de Proyectos y Cooperacion sera el punto de recepcion de las selicitudes
para su gestidon y tramitacidon, provenientes de las respectivas Gerencias. Es
imporiante destacar que cada Cepartamento o Unidad deberan de obtener 1z
aprobacion de su Gerencla inmediata de acuerdo con iz estructura organizativa
establecida. De esta manera, se garantiza que las solicitudes sean canalizadas de
manera adecuada y siguiendc los procedimientos internos de la Institucion.

Cada Gerencia, Unidad, debera justificar la necesidad de la donacion requerida, asi
coma sus caracteristicas de forma general o especifica segun sea el caso, y brindar
informacion del donante identificado (Nombre, institucicon, nimero de teléfono,
correo electrénico y numero de CUI) para proceder a llevar a cabo la gestion ce
donacidén (se deberd compartir con la Unidad de Proyectos y Cooperacion posibles
cooperantes identificados previamente).

Previo a la recepcion, la Unidad de Proyectos y Cooperacién solicitars apdy'o: a las
Unidades Especializadas de CONAPINA, segun el tipo de donativo, para que emitan
cpinion técnica por escrito (puede ser correo electronico, memorandum o] mforme

tecrnco) sobre la acep‘cauom © no de un donativo.

1. DONACIONES MONETARIA

Para las donaciones de dinero en efectivo gue puedan reglizarse por personas altruwstas para
la poblacion atencida en los programas, se tendrza en cuenta lo siguiente:

a.

Cuando los fondos entregados a cualqurera de las instancias del CONAFINA fueran
en efectivo, debera ser elaborado y firmado por ambas partes un recibo de donacion
(FOR.UPC.003), el cual se anexard al acta de donacidn y serd entregado por medio
de memorandum a la Unidad de Control Financierc de Proyectos y Cooperacion
con ¢opia a la Unidad de Proyectos y Cooperacion, posteriormente la Gerencia
Financiera emitira recibo de ingreso de los fondos.

Cuande los fondos fueran entregados por medio de transferencia o en chegue, se
deberd de indicar a la perscna donante que debe elaberar el cheque a nombre deal
CONAPINA; y en caso de sar por depodsito a cuenta se proporcionara al donante el
numero  de  cuenta bancaria  MH-MINEDUCYT-CONAPINA-DONACIONES
Ne.5900581340, evitando brindar numero de cuentas bancarias personales ©
diferentes a la establecida,

" 2, ALIMENTOS. MEDICAMENTOS Y ARTICULOS DE HIGIENE

Sobre las donamones de alimentos, medicamentos y articulos de higiene personal se debera
considerar los siguientes requisitos al momento de iniciar la gestién:
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2.1 MEDICAMENTOS
Los medicamentos deberén contar con las siguientes caracteristicas:

a. Que no estén vencidos ni proximos a vencerse, ELCONAPINA se reserva el derecho
de aceptarlos.

b. -Empaque primaric y secundario completo, sin alteraciones y en buen estade.

c. Acordesal uso de la poblacién mets (ciclo de vida, no formen parte del cuadro béasico
de MINSAL v en caso sea muestra nédica debera contar con las cantidades
necesarias para tratamientos médicos completos vy contar con la valoracion de la
Unidad correspondiente dentro del CONAPINA que vela por la atencién en salud
integral en los Centros de Atencion).

2.2. ALIMENTOS NO PERECEDEROS
Los alimentos no perecederos deberan contar con las sigulentes caracteristicas técnicas
nutricionales: - :

a. Que no estén vencidos ni proximos a vencerse, EL CONAPINA se reserva el derecho
de aceptarlos.

b. El empague primario y secundario deberad estar completo y sin ‘alteraciones,
debiendo poseer fecha de vencimiento, registro sanitaric e informacion de
composicion nutricicnal o

¢. Presentacion de la donacion debera ser de forma fisica, y en aquellos casos en lcs
gue sea diflcil presentarlc de esta forma, se aceptaran fotografias.

2.3. ALIMENTOS PERECEDEROS

Los alimentos perecederos deberén contar con las siguientes caracteristicas técnicas
nutricionales: ,
a. En caso de alimentos comercialmente preparados deberan contar con fecha de
vencimiento vigente.

b. Los alimentos provenientes de la preparacion artesanal o casera seran analizados
previa autorizacion de recepcion. ELCONAPINA se reserva el derecho de devolucion
y/o no aceptacion de la donacion para garantizar la calidad e inocuidad en la
preparacion de alimentos y reduccion de riesgcs {intoxicaciones alimentarias).

c. Elalimento debe ser acorde al uso de la poblacion (cicle de vida, estado nutricional
y que brinde un aporte nutricional adecuado).
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~ d. Enelcaso dettraslado de alimentos se deberd contar con transporte adecuado para
glimentos perecederos {vehiculos con refrigeracion) que garantice maniener la
cadena de frio segun el alimento a donar,

Con el objetivo de garantizar que las nifias, nifios y adolescentes atendidos en los Programas
administracos por CONAPINA cuenten con una dieta balanceada y saludable, la institucion
se reserva el derecho de recepcion de la donacion cuando ésta no cumpla con los criterios
anteriormente mencionados. '

2.4. ARTICULOS DE HIGIENE PERSONAL -
Los articulos de higlene personal deberan contar con las siguientes caracteristicas técnicas:
a. No vencidos nl proximos a vencer al menos con sels meses previo al vencimiento.
El CONAPINA se reserva el derecho de aceptarlos.
b. Empague primaric y secundario completo sin alteraciones y en buen estado. -
c. Contar con numero de registro y lote impreso.

d. Los insumos deben ser hipoalergénicos, libres de parabenos, ftalatos, tintes, libres
de alcohcl y fraganmas agresivas y con fortalecimiento de vitaminas.

'3 'DONACIONDE SERVICIOS

Para las donaciones de servicios de consultorias, contratacion de personal, talleres y
capacitaciones, las Gerencias y Unidades beneficiadas deberdn presentar:

a. Informe gjecutivo en que se detalle el tipo de donacidn a recibir

b. Plan de trabajo (en el caso de consultorias), informe de la actividad con la fecha,
hora, lugar vy listadc de participantes {en el caso de capacitaciones con el aval de la
Unidad Especializada de Talento Humano) para su registro correspondiente.

Para poder extender el comprobante por la donacion recibida, se debe contar con el acta
de recepcion de donacidn debidamente firmada y sellada por el donante y anexar el NIT de
la empresa. La Unidad de Proyectos y Cooperacién gestionard con la Gerencia Financiera
la emisién del comprobante de donacion,

El donante/cooperante © su representante debera presentarse a retirar el comprobante de
donacién en la Gerencia Financiera, previa solicitud del trdmite respectivo. Las donaciones
no deberan ser gestionadas a titulo personal, a nombre de ofras instituciones, ya sean éstas
publicas, privadas o religiosas.
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VII. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LAS

DONACIONES

En este apartado se desarrolla el procedimiento seguin el tipo de donacidn a gestionarse. Las
donaciones pueden ser originadas a traves de:

1. Necesidades existentes en la institucion, que han sido identificadas y cuentan con
una justificacion en el marco legal vigente que contempla la proteccion, defensa y
desarrollo integral de la primera infancia, nifiez y adolescencia.

2. Ofrecimiento del cooperante/donante, o de persoha altruista.
2. Asistencia Humanitaria en cascs de emergencia.

Las dos primeras modalidades de cooperacion, deberdn de contar con el visto buenc de
Direccidon Ejecutiva para proceder a ser ‘efectivas, a excepcion de aquellas que son
entregadas directamente a los Centros o dependencias dal CONAPINA por personas
altruistas (siempre es necesario dejar constancia en el acta de recepcidn scbre la
identificacion personal del donante independientemente sea una entidad o una gersona
natural), sin embargo, deberan de ser reportadas a la Unidad de Proyectos y Cooperacion,
a mas tardar al siguiente dia habil despues de recibida la donacion. '

En aquellos casos en los gue el donante/cooperante manifieste la necesidad de registrar la
entrega de donativo per medio de fotografia o video, se deberd coordinar con la Gerencia
de Comunicaciones, guien brindara los lineamientos correspondientes previos a la entrega
del donativo.

Formarz parte del expediente de donacion todos aquellos insumos e informacion de
respaldo necesaria que cocumenten la referida donacion, entre ellos: Acta de recepcién de
donacion, debidamente firmada vy sellada por guien entrega y quien recibe; copia de facturas;
intercambic de correos electrdnicos en donde consts el ofrecimiento ¢ la gestion de la
donacion; fotograflas o videos del donativo recibido  {esencial); cualquier ctra
documentacion que Justifigue; compruebe y haga constar que el procedimiento se ha hecho
de forma ordenada y transparente.

A continuacion, se detalla el primer procedimiento a segulr:

PROCEDIMIENTO 1. DCDNACIONES POR NECESiDADES EXISTENTES
Lo IDENTlFICADAS' . ; :

Procedimiento: "DONACIONES POR NECESIDADES EXISTENTES IDENTHICADAS”

Propdsite del . Definlr procedimientas y responsabilidades para garantizar el buen manegjo,
procadimiento; distribucion y transparencia de las donaciones que recibe et CONAPINA,

ETAPA RESPONSABLE _ DF‘ RIPCION
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LSOLICITUD.

Solicitante de 13
donacidn: Gerencia,
Unidad, Departamentao,
Sede Departamental y
Centrcs

Cada dependencia del CONAPINA que tenga una necesidad o
requerimiento especifico en virtud de sus funciones, competencias
y rtesponsabilidades, debera hacerlas del .conocimiento a la
Gerencla correspondiente, para iniciar la gestion de solicitud ante la
Unidad de Proyectos y Cooperacicn,

La solicitud deberd realizarse mediante memeorandum/correo
electrénico para gestionar el donativo, detallando los datos de lo
sglicitado, con su justificacion vy consignando las generales del
donante/cooperante v se deberd compartir con la Unidad de
Proyectos y Cooperacion posibles cooperantes identificados
previamente, '

En el caso de los requerimientos medicos y nutricionales para nifiez
y adolescencia atendidos por las Junias de Proteccion, se deberd
anexar la siguiente informacion: edad, diagnésticd_, examenes
méd\'cos: y-de laboratorio previos, pés_o, antecedentes médicos
(alergias, cirugfas, tratamientos u hospitalizacion).

2. AUTORIZACION

inidad de Proyectos y
Cooperacion

Una vez recibido el requerimiento se procedera a solicitar mediante
memaorandum la autorizacién a Direccién Ejecutiva, anexando toda
la documentacién de respalde entregada por el drea solicitante.

Obtenido el visto bueno, se realizard la solicitud formal de apoyo
tormandc en consideracion las propuestas y criterios de factibilidad;
resultando necesario investigar si el sccio se encuentra apoyando
otre esfuerzo institucional, esto con el objetive de evitar duplicidad
de solicitudes. '

Una vez aprobado, se iniciard cornunicacion con el posible
donante/cocperante y se preparara el oficio para firma de Direccion
Ejecutiva en donde se formalice la solicitud de cooperacion.

£n caso de que la solicitud no fuera autorizada por la Direccion
Ejecutiva, se precederd a informar a la Unidad solicitante y se
archiva. '

3. CONF\RMACION

Unidad de Proyectos vy
Cooperacién

Una vez el donante/cooperante confirma a la Unidad de Proyectos
y Cooperacion que la gestién de donacién ha sido aprobada, se
inicia la coordinacion interna para la recepcion, registro,
almacenamiento y distribucién de ésta,

Se informa & la Unidad solicitante los resultados, indicandc el apoyo
gestionado, fecha, lugar v hora para la entrega del donativo. De
igual manera, se le solicitard que designen un representante para
gua esté presente al momento de recibir al donativo y suscribir el
acta de donacion.
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Una vez recibido gueda a disposicion de la Unidad solicitante, quien
notificaréd a la Unidad de Proyectes y Cooperacion, el momento en
el cual hard el retiro del donativo en 1a Unidad de Almacén y
Surninistros; Unidad de Active Fijo; o Unidad de Salud y Nutricien
Integral.

La Unidad de Proyectos y Cooperacion deberd enviar @ la Gerencia
Financiera, el Acta de reécepcién de donacion FORUPC.OCL en
original, copla de facturas u otros documentos de respaldo gue
sean necésarios y gue comprueben ta recepcion del donativo
{detallando puntualmente las cantidades precios unitarios y montos
totales), a fin de que se emita el respectivo comprobante de
donacion al cooperante/donante (si éste o requiere) v a su vez se |
llave el registro contable de la misma. : ' :

AENTREGA

Unidad de Proyectos y
Cooperacién

En caso que el donante/cooperante realice la entrega del donative |
en las instalaciones del CONAPINA, la Unidad de Proyectos v |i
Cooperacién coordinard 8 recepcion del mismo especificando
fecha y hora de entrega, asi mismo, 18 asignacion del personal para
acompadar en el procedimiento y adicionalmente (levara a cabo la
coardinacién con la Gerencia de Comunicaciones para gue apoye
en el momento de la recepcion con la finalidad de dejar constancia
fotografica o video de la recepcion de la donacidn y apoysr con &l
montaje del espacio establecido para &l recibimiento,

En caso de que el donativo sea emtregado_en un lugar diferente al
CONAPINA, .se procederd a coordinar con la  Gerencia
correspondiente la gestion de transporte y el apoyo del personal de
intendencia y las personas designadas gue acompafiaran én la
recepcidn de la donacion. e

5.RECEPCION

Gerencia de
Comunicaciones

Seréd responsable de adecuar el espacio asignado parja el
recibimientc del donante/cooperante para realizar la entrega oficial
del donztivo a la persona o representante del CONAPINA designado
para este procedimi_ento,_ adicionalmente, deberéd apoyar con la
toma de las fotografias o videos del momento de la recepcion del
donative, vy compartir las mismas con la Unidad de Proyectos y
Cooperacion para incorporarlas en el expedientes de la donacion.

En el caso gue la recepcion de lg donacion se realice en un lugar
fuera de la institucion, sera necesario el acompanamiento del
perscnal de 1a Gerencia de Comunicaciones.

La Gerencia de Comunicaciones es la responsable de brindar los
lineamientcs técniccs pars el registro fotegrafico o video que
realicen los Donantes o cooperantes,
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il . Sera la responsable de realizar el acuerdo de donacién conforme a
| 6 ACUERDO | Gerencia Legal formalidades de ley.
7REG\STRO Serd responsable del registro de las donaciones recibidas en el
. ' ST Gerencia Financiera sisterna contable establecido para tal efzcto e informar a Direccion
- CONTABLE ‘ , : e
; R Ejecutiva por medio de reporte contable periddicamente,
Emite comprobante de donacién, en caso de ser requerido por el
S L donante/cooperante. Para ello es necesaria la entrega original del
8.COMPROBANTE - . acta de denacion (FORUPC.001), copia de facturas, copia de NIT
Gerencia Financiera : :
en caso dé serempresa, o DUl en caso de persona natural, asi como

otros documentos € respaldo que comprueben la recepcion del
donative. '

- S:RESGUARDO -+

1 Gerencia Administrativa,

Gerencia de
Operaciones, Sedes
Departamentales,
Hogaresy Centros

Es responsabilidad de la Gerencia v demas dependencias, a través
de la Unidad de Almacén y Suministros; Unidad de Activo Fiio;
Unidad de Salud y Nutricien Integral; y Encargados de Bodegas el
resguarde de: las donaciones recibjdas de conformidad a lg |
naturaleza de los productos.

La jefatura © designado de la Unidad de Almacén y Suministros;
Unidad de Activo Fijo; Unidad de 5alud y Nutricidn Integral; v
Encargados de Bodegas firmara el acta en la cual conste el almacén
responsable del resguardo del donativo.

10.CODIFICACION

Gerencia Administrativa,
Gerencia de
Operaciones,

Sedes Departameantales,

Hogares y Centres

Serd responsabilidad de la Gerencia y demds dependencias por
rnedio de la Unidad de Almacén y Suministros; la Unidad de Activo
Fiio, Unidad de Salud y Nutricién Integral; v Encargados de Bodegas,
garantizar gue se realice el registro y codificacién en el sistema
informétice de control de inventarios. '

11.DISTRIBUCION -

" Unidad de Proyectos y

Cooperacion

Al momento de ilevar a cabo la distribucion de la donacidon se
tendrad presente la voluntad del donante/cooperante sobre el
destino de la donacidn, y se respetara la decision de beneficiar a
unz Instancia organizativa determinada. -

En el caso de aguellas donaciones gue no tienen un destino
definide, la Unidad de Proyactos y Cooperacion consultarad con la |
Direccion Ejecutiva las dreas a fortalecer y de esta manera proceder
con la distribucion.

12.CONTROL

Unidad de Proyectas v
Cooperacion

Debera llevar el registro, control, seguimientc v archive de la
informacién/documentacion en  la  que conste fodo el
procedimiento de la donacidn recibida en las dependencias de
CONAPINA, desde su inicio hasta su fin, y deberd de archivarlo de
manera adecuada en los ampos correspondientes. Ademas, se
coordinara con la Gerencia Financlera a-fin de contar con los
reportes trimestrales de las donacicnes recibidas (FOR.UPC.004).

13 REGISTRO
© ESCO

Unidad ce Proyectos y
Cocperacion

Sera responsable de registrar en el sistema establecido por la ESCO
toda donacién que resulte de los proyectos, gestiones u
ofrecimientos,
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La Unidad remitira 2 los donantes/cooperantes el informe de

14 INFORME AL Unidad de Proyectos y | distribucidn de la donacion cuandc sea requerido vy redactard nota
DONANTE Cooperacion de agradecimiento al donante/cooperante por el donativo realizado
Co S pasando a firma de Direcclon Ejecutiva,

"~ PROCEDIMIENTO 2.“DONACIONES POR OFRECIMIENTO DEL:
-~ DONANTE/COOPERANTE O DE LA PERSONA ALTRUISTA.: =~ |
Procedimiento: "DONACIONES POR O-FRLEC_JM‘IENTO DEL DQN}A[}ITE/COOPER’AN’:TE O DE LA
PERSCMA ALTRUISTA
Definir los procedimientos y responsabitidades para-garantizar el buen mangjo y-
distribucicn de las donacicnes gue racibe el CONAPINA
RESPONSABLE A DESCRIP
' Cuando las dependencias cel CONAPINA tengan conocimiento de
una intencion de donacion deberan de informar a la Unidad de
Proyectos y Cooperacion, mediante memorandum o correo
electrénico {dejando constancia escrita) sobre la intenciér del |
donante/cocperante o de persona-altrujsta. -

Preposito del procedimiento:

ETAPA

En caso de que la solicitud sea hecha por una Unidad, '
Departamento o Centro, deberd adicionar el visto bueno de la
Gerencia correspondiente a la cual pertenece jerdrquicamente

Gerencia, Unidad, para iniciar el trémite y/o gestion. Ademas, deberén anexar toda la
Departamento o Centro informacion relacionada con el ofrecimiento v las generales del

que ha recibido el . Co
ofrecimiento det donante/cooperante (persona natural altruista o institucion).

donante/cooperante © | Cuando. la Intencion de donacion sea de medicamentos y
de la persona altruista | alimentos deberd anexar la siguiente informacicn: '

1.SOLICITUD

-Fecha de vencimiento, registro sanitario, presentacion  del
medicamento (jarabe, tabletas, gramos, mililitros, microgramaos,
entre otros), tabla de compuestos de medicamentos, tabla
nutricional, entre otros. .

-Envic de fotograflas de medicamentoes v alimentos.

Una vez recibida estarinformacion se procederd a cocrdinar con el
dreg especializada.

Una vez se cuente con ia Informacidon sobre la intenclon de
donacion, se procederd a solicitar mediante memorandum la
autorizacion a Direccion  Ejecutiva, * anexande toda la
documentacion de respaldo entregada por el drea que ha

2 AUTORIZACION Unidad de Proyectosy | intormado del ofrecimiento.
Cooperacion _ . e
Una vez se cuente con el visto bueno correspondiente, se iniciard

coordinacion con el donante/cocoperante, para conocer los
detalles de la donacion e informar sobre el procedimiento interno
fnstitucional a seguir para la recepcion de la donacion.
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3.CONFIRMACION

Unidad de Proyectas vy
Cooperacion

Una vez el donante/cooperante confirma a la Unidad de Proyectos
y Cooperacion de la donacién, se iniciara la coordinacion interna
para la recepcion, registro, almacenamientq v distribucién de ésta
Y se procede a:

- Intormar a la Gerencia/Unidad/ Departamento/Centro, solicitante
los resultados de ¢ste, indicando el apoyo gestionado fecha, lugar
y hora para la entrega del donativo v se le solicitard que designen
un representante para gue esté presente al moemante de recibir &l
donativo y suscribir gl acta de donacion,

- Una wvez recibido «cqueda a disposicion de g
Gerencia/Unidad/Departamento/Centro  sclicitante,  siguiendo
siempre los canales correspondientes para la utilizacion del mismo
y notificando a la Unidad de Proyectos y Cooperacion el momento
en el cual haté el retiro del donative de la Unidad de Almacen y
Suministros; Unidad de Activo Fijo, v Unidad de Salud vy Nutricion
Integral. :

- La Unidad de Proyectos y Cooperacion debera enviar a la
Gerencia Financiera, acta de donacion (FOR.UPC.001), copias de
facturas u otros documentos de respaldo que sean necesarios que
comprueben la recepcion del donativo, detallando puntualmente
las cantidades, precio unitario y monteo total, a fin de que se emita
el respectivo comprobante de donacién al cooperante/donante (si
éste lo reguiere) vy a su vez se lleve el registro contable de la misma.

4 ENTREGA

Unidad de Proyectos v
Cooperacion

En el caso gue el donante/cooperante o persona altruista realice
la entrega del donativo en las instalaciones del CONAPINA, la
Unidad de Proyectos y Cooperacion coordinara con las Gerencias
vinculadas, segun corresponda, la naturaleza de la donacion:

En caso de que el donativo sea retirado en otro lugar diferente 2
CONAPINA, se proceders a coordinar con 'la " Gerencia
correspondiente la gestidn del transporte, la designacion del
perscnal de intendencia que apoyara con el traslado de los
insumos vy de otras personas gle sean necesarias y gue
acompafiaran en la recepcion de la donacion.

5.RECEPCION

Gerencia de
Comunicaciones

Serd responsable de adecuar el espacio asignado para el
recibimiento del donante/cooperante para realizar la entrega
oficial del donativo a la persona o representantes de CONAPINA |
designados para este procedimiento, adicicnalmente, debera
apoyar con la toma de las fotografias © videos del moments de la
recencion del donativo, y compartir las misrmas con le Unidad de
Proyectos y Coopearacion para incorporarlas en el expediente.
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La Gerancia de Comunicaciones es la responsable de brindar los
lineamientos técnicos para el registro- fotografico o video que
realicen los Donantes o cooperanteas.

En el caso que la recepcion de la donacidn se reslice en un lugar
fuera de la Institucion sera necesaric el acormpafiamiento de la
Gerencia de Comunicacicnes.

6 ACUERDO DE
DONACION

Gerencia Legal

Serd la responsable de reallzar acuerde de donacién conforme a
formalidades de ley.

7.REGISTRO
CONTABLE

Unidad de Proyectos y
Cooperacion

Al finalizar la recepcidn cde la donacién y contar con toda la
documentacion necesaria (Acta de donativo, facturas u otros
documentos de respaldo), la Unidad de Prayectos y Cooperacion
remitird a la Gerencla Financiera para efectos de registros
contables ms’utumomales

8.COMPROBANTE
DE DONACION

Gerencia Financiera

Ermite.comprobante de denacian, en caso de ser requersdo por el
donante/ccoperante. Para ellc es necesario la entrega original del
acta de donacién, copia de facturas, copia de NIT en caso de ser
empresa, ¢ DUl en caso de persona natural, asi como otros
documentos de respaldo que comprueben la recepcion del
donativa.

9.RESGUARDO

Gerencia Administrativa,
Gerencia de
Operaciones, Sedes
Departamentales,
Hogares y Centros

Es responsabilidad de la Gerencia y demas dependencias, a traves
de la Unldad de Almacén y Suministros; Unidad de Activo Fijo;
Unidad'de Salud y Nutricion Integral; y Encargados de Bodegas el
resguardo. de las donaciones recibidas de conformldad a la
naturaleza de los productos. :

La jefatura o designado de la Unidad de Almacen ¥ Sumlnlstros .
Unidad de Activo Fijo, Unidad de Salug y Nutricion integral; v
Encargados ce Bodegas firmara el acta en la cual conste el
almacén responsable del resguardo del donativo. ' '

10.CODIFICACION

Gerencia Administrativa,
Gerencia de
Cperaciones,
Sedes Departamentales,
Hogares y Centros

Ser4 responsabilidad de la Gerencia v demés dependencias por
medio de la Unidad de Almacén y Suministros; la Unidad de Activo
Fijo, Unidad de Salud y Nutricién Integral; v Encargados de
Bodegas, garantizar gue se realice el registro y codificacion en el
sistema Informatico de control de inventarics.

11.DISTRIBUCION

Unidad de Proyectos v
Cooperacion

Al momento de llevar a cabo la distribucion de la donacion se
tendrd presente la voluntad del donante/cooperante sobre el
destino de la donacidn, v se respetara la decision de beneficiar a
una instancia organizativa determinada.

En el caso de aquellas donaciones que nc tienen un destinc
definido, la Unidad de Proyectos y Cooperacidon consultard con la
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Direccién Ejecutiva las dreas a fortalecer y de esta manera
proceder con la distribucion.
Debera llevar el registro, control, seguimiento y archivo de la
informaciéon/documentacion  en  la  que conste todo el
procedimiento de la donacién recibida en las dependencias del
19 CONTROL Unidad de Proyectosy | CONAPINA, desde su inicic hasta su fin, y debera de archivarle de

Cooperacion

manera adecuada en los ampos correspondientes. Ademas, se
coordinarg con la Gerencia Financiera a fin de contar con los
reportes trimestrales de las donacjones recibidas debidamente
actualizados.

13.REGISTRO ESCO

Unidad de Proyectosy
Cocperacion

Serad responsable de registrar en el sistema establecido por g
ESCO, toda donacion que resulte de ofrecimientos.

14INFORME AL
DONANTE

Unidad de Proyectosy
Cocperacion

La Unidad remitira a los donantes/cooperantes, &l informe de
distribucion de la denacion cuande Sea requerido y redactara nota
de agradecimiento al donante/cooperante por el donativo
realizado pasando a firma de Direccion Ejecutiva.

15.DONACIONES
EN CENTROSY
SEDES
| DEPARTAMENTALES

Delegados
Departamentales; y
Directores de Centros
de Acogimiento,
Resguardos y Centros
de Integracion Social

Las donaciones que son entregadas en los Centros de
Acogimiento, Resguardos, Centros de Integracion Social, Sedes
Departamentales y en otras dependencias del CONAPINA deberédn
de informar a la Unidad de Proyectos y Cocperacion, & traves de
memorandum, anexande actas de donacion con todos los datos
requeridos como: nombre, firma v sello; fotegrafias del donativo;
y documentos de respaldo, el siguiente dia habil, y antes de
oroceder a utilizarlos esperar a indicaciones que sean giradas
respacto al destino del donative.

16.DONACIONES
MONETARIAS

Gerencias, Unidades,
Departamentos y otras
dependencias del
CONAPINA

En los casos de donaciones monetarias las Gerencias, Unidades,
Departamentos y otras dependencias del CONAPINA, informaran
a la Unidad de Proyectos y Cooperacion, gulenes retomaran
comunicacion con el cooperante e informaran a la Gerencia
Financiera Institucional a fin de realizer los tréamites segun los
mecanismos astablecides.

Cuando sea donacicnes monetarias no planificadas, deberd ser
alaborado vy firmado por ambas partes un recibo de donacion
FORUPC.003, sl cual se anexara al acta de donacidn
FOR.UPC.001 vy serd entregado por medio de memorandum a la
Gerencia Financiera (Tesoreria) con copia a la Unidad de Proyectos
y Cooperacion, posteriormente la Gerencia Financiera emitird
reclbo de ingreso de los fondos,
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17.INGRESO o . Gerencia Financiera infermara a Unidad beneficiaria; v a la Unidad
DONACIONES Gerenaa‘g\ndamueray de Proyectos y Cooperacion, et ingreso de los fondes para la
MONETARIAS nicaces ejecucion. o

Postericr al ingreso de los fondos, la Unidad beneficiaria procederd
a elaborar el plan de ejecucicn, detallando con precision |z
gjecucion de los fohdos. Se remitird documentacion a la Gerencia
Financiera, con copia a Unidad de Proyectos y Cooperacian,
Gerencias, Unidades, | anexando las cotizaciones para el destino de los fondos y los
18.EJECUCION DEL | Departamentos y otras | demas requerimientos que estén estabiecidos en “Lineamientos

PLAN de%g%?ﬁai\dei para el usc y manejo de la cuenta bancaria de donaciones’.

Una vez ejecutades los fondos las Unidades beneficiadas, deberan
remitir un informe técnico a la Unidad de Proyectos y Cooperacion
en el gue se detalle! la ejecucion de los fondos recibidos, namero
de personas beneficiadas, entre otros.

19 INFORME DE G o , Emite -informe de liguidacion de los fondos, a la Unidad de
CIERRE erencia financiera Proyectos y Cocperacidn, :

e |

 * PROCEDIMIENTQ.3. "TDONACIONES PARA ASISTENCIA HUMANITARIA™ -

Procedimiento: "DONACIONES PARA ASISTENCIA HUMANITARIA®

Definir los procedimientos y responsabilidades para ga'ramt\'zar el buen
manejo vy distribucion de las denaciones que recipe el CONAPINA

DESCRIPCION

Ante la declaratoria de estado de emérgemcja por &l Organo
Legislativo o alerta temprana emitido por-acuerdo de Direccion

Procdsito del procedimianto:

ETARA RESPONSABLE

1 INICIO Bireccidn Ejecutiva Ejecutiva se autorizara a la Unidad de Proyectos vy Cooperacion
las gestiones y recepcion de donacicnes para Asistencia
Humanitaria.

Una vez autorizado. per: Direccién Ejecutiva, la Unidad de .

Unidad de Proyectosy | Proyectos vy Cooperacion iniciarda la  coordinacion  con
Cooperacion Crganizaciones no Gubernamentales, empresas privadas e

iglesias, la gestion o recepcion de Asistencia Humanitaria.

2. GESTION

Durante la Ermergencia seré la responsable de enviar a la Unidad

3. DETECCION DE de Proyectos y Cocperacion las pringipales necesidades de la

Gerencia Técnica

NECESIDADES poblacion afectads, incluyendo especificaciones técnicas de o
requerido.
Una vez el donante/cooperante confirma a la Unidad de
4, RECEPCION Y Unidad de Proyectoy | Proyectos v Cooperacion que la gestion de donacidn por
RESGUARDO Cooperacicn Asistencia Humanitaria ha sido aprcbada o manifiesta el interes

de realizar una donacién se procederd a;
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~Iniciar la coordinacién interna con las areas vinculadas en la
recepcidn, registro v distribucicn del donative para Aststencia
Humanitaria.

-Elaborar  acta de. deonacien  (FORUPC.002) que serd
debidamente firmada por representante de la Unidad de
Proyectos y Cooperacicn; y donante/cooperante.

-La recepcion y resguardo de las donaciones recibidas como
Asistencia Humanitaria, por su naturaleza no se realizara en los
almacenes institucionales, sinc en aguellos espacios fisicos
designados par Direccidn Ejecutiva ¢ persona autorizada,
ademds, ésta firmara acta de donacién comao responsable del
resguardo del donativo.

5. REGISTRO EN EL
SISTEMA

Persona designada por
Direccion Ejecutiva

Es la encargada deregistrar el donativo en el sistema informatico,
detallando puntualmente: nombre del producto, fechz de
vencimiento, cantidades, precios unitarios y montos totales.

6. DISTRIBUCION

Direccion Ejecutiva ©
persona designada

Una vez recibido el donative queda’a disposicién de la persona
designada por Direccién Ejecutiva para su distribucion, siguiendo
siempre los canales correspondientes para la utilizacion de éste,
y notificande 2 8 Unidad de Proyectos v Cooperacion de la
distribucion para los registros correspondientes.

7. REGISTRO
CONTABLE

Unidad de Proyectos vy
Cooperacion

Seré la responsable de enviar a la Gerencia Financiers, el Acta de
donacién por Asistencia Humanitaria {FOCR.UPC.002), copla de
facturas u otros documentos de respalde gue sean necesarios y
que comprueben la recepcion del donativo a fin de que se emita
el respectiva comprobante de donacion al cooperante/donante
(s 2ste lo requiere) vy a su vez se lleve el registro contable de la
misma.

8. DOCUMENTAR

Gerencia de
Comunicaciones

Serad responsable de documentar por medio de fctografias o
videos la recepcidn y entrega del donative por Asistericia
Humanitaria, y compartir las mismas con la Unidad de Proyectos
v Cooperacion para incorporarlas en el expediente, :

9. COMPROBANTE
DE DONACION

Gerencia Financiera

Emite comprobante de donacion, en caso de ser requerido por
el donante/cooperante. Para ellc es necesario la entrega original
del acta de donscion por Asistencia Humanitaria, copia de
facturas, copia de NIT en casa de ser empresa, o DUl en caso de
persona natural, asl como otros documentos de respaldo gue
comprueben la recepcidn del donative.

10, SEGUIMIENTO Y
CONTROL

Unidad de Proyectos y
Cooperacion '

Deberd llevar el registro, control, seguimiento vy archivo de la
informacion/documentacion en la que conste todo el
procedimiento de la donacién por Asistencia Hurmanitaria
recibida en los espacios designados por el CONAPINA, desde su
inicio hasta su fin, v debera de archivarlo de manera adecuada
en los ampos corraspondientes. Ademads, se coordinard con la
Gerencia Financiera a fin de contar con los reportes contables
de las donaciones recibidas.
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11, Unidad de Provectos Serd la responsable de redactar nota de agradecimiento al
AGRADECIMIENTO Y C © rroye s donante/cooparante por el donativo realizado vy pasaré a firma
CIERRE oGperacion de la Direccién Ejecutiva.

Otras consideraciones

1. Una vez finalizada la emergencia, y de existir excedente de productos recibidos por
Asistencia Humanitaria, se ccordinara con Direccidn Ejecutiva ¢ persona designaca
para el traslado de €stos al Almacén de Asistencia Humanitaria o el cestino final de la
misma. |

2. En caso de que se reciba donacion por Asistencie Humanitaria en tas Sedes
Departamentales, se deberd realizar acta de donacién (debidamente ﬂ"’ifmada por
cooperante/donante y responsable de Sede) y remitir el siguiente dia habil a la Unidad
de Proyectos y Cooperacion.

3. lLapersona designada por Direccion Ejecutiva recepcionard, registrara y distribuird los
donativos por Asistencia Humanitaria gue estén destinados a las Juntas de Proteccion
y/o programas de atencién ambulateria.

VIII. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO

Para el seguimiento a las dcnaciones recibidas, se realizaréd informes trimestrales,
elaborades de forma conjunta con Gerencia Financlera (Contabilidad y la Unidad de Control
Financiero de Proyectos y Cooperacion). Los informes en cuestion serén realizados segun
el formulario correspondiente (FOR.UPC.004). '

Se verificara trimestralmente, los registros financieros generados en la aplicacion
informatica del Sisterna de Administracion Financiera Institucional (SAFl) de las cuentas
contables relacionadas a las donacicnes, y control de donaciones de la Unidad de
Proyectos y Cooperacion, dejando evidencia en oficio firmado v sellado. -

La entrega de las donaciones a los beneficiarios se hard por medio de notas de envic
emitidas por de la Unidad de Almacén y Suministro, Unidad de Activo Fijo, Unidad de Salud
y Nutricidon Integral; v Almacen de Asistencia Humanitaria, segun el tipc de productos
entregados, misma gue debe contar con visto buend de Direccidn Ejecutiva o de La persona
designada enviando copia a la Unidad de Proyectos y Cooperacion.
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IX. REGISTROS

REGISTRO | CODIGO
Acta de Recepcidn de Donaciones gnldad de. Froyectos J FOR.UPC.001
ooperacion
Acta de Recepcion de Donaciones por Unidad dejPrby‘ectos y FOR.UPC.002
Asistencia Humanitaria Cooperacion. ' '
Recibo de Recepcion de Donaciones Unidad de Proyectos y FOR UPC 003
Monetarias Cooperacion ' '
Matriz General de Donaciones Anuales gmdad de. Eroyectos y FORUPC.CO4
ooperacion
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X. ANEXOS: FORMULARIOS

CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA | DOCUMENTO DE T

INFANCIA, NIREZ Y ADOLESCENCIA CALIDAD: E;fﬁ;“fg;ol FORUPC:001
(CONAPINA) FORMULARIO g

Titulo: Acta de Recepcién de Donaciones Naturaleza de la ravision: Creacién

ACTA DE RECEPCION DE DONACION

Acta N° ____
Enelmarco del , de parte de la entidad .
con el objetivo de se reclbe donativo de los siguientes
insumos, que seran entregados a _ -_, la distribucion v entrega serd realizada por

A continvacidn, se detalls la informacién respecto al'denativo a recibir:
RS A o T R 2 T R R L 7 AR [ PR

g BAES
SRR
En acuerdo firmamaos la presente Acta, en la ciudad de
___________ eldia . _delmes ______delafio________.
Entrega: Recibe conforme:
F. (Sello) F. (Sello)
Donante o Representante Encargado de la recepcion
Nombres y apellidos de la donacidn
Cargo en la entidad cooperante - Nombres y apellidos
Nombre de la entidad cooperante Cargo dentro del CONAPINA
(Sies persona natural, Consejo Nacional de la Primera Infancia,
adicionar nimero de DUI) Nifiez y Adolescencia (CONAPINA)

F. (Sello)
Representante de la Unidad de Proyectes y
Cooperacion de CONAPINA
Nombres y apellidos
Cargo en la Unidad
Consejo Nacional de la Primera Infancia,
Nifiez y Adolescencia (CONAPINA)
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CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA DOCUMENTO DE _ -
INFANCIA, NIRIEZ Y ADOLESCENCIA CALIDAD: pocumento FOR.UPC.002
(CONAPINA) FORMULARIO agina L ae
Titulo: Acta de Recepcién de Donaciones por Asistencia . -
o Naturaleza de la revisidn: Creacidn
Hurnanitaria
ACTA DE DONACION POR ASISTENCIA HUMANITARIA
Acta N° ____
En las instalaciones de _ _alas ______ horas de fecha

S ——

NITARIO |+

Estos preductos se entregan en el marco de apoyo a

Entrega: Recibe conforme:
Firma: _ Firma: (Sello)
Nombre: oo o Nombre: e
Numero de DUl ____ — Dependencia: _____ |
Entidad donante: — Consejo Nacional de la Primera Infancia,

Nifiez y Adolescencia
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PRD.UPC 001 01 1/9/2023
CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA DOCUMENTO DE )
INFANCIA, NIREZ Y ADOLESCENCIA CALIDAD: S;ﬁﬁg”fgteoi FORUPC.003
(CONAFINA FORMULARIO 9 :
Titulo: Reciho de Recapcion de Donacicnes Monetarias Naturaleza de la revision: Creacicn

RECIBO DE_ DONACION MONETARIA

Recibo N° ___;‘

En ias instalaciones de __ - _aia|s . _______ hdra% de ':fecha

se hace entrega ce

ddlares amesricanos en conceptc de donacion para al Centro
_ . _ para.. ‘ser  utilizade  en
Entrega: Recibe cenforma:
Firma: . Firma: __. —— {Sello).
Nombre: e S Nombre: ST
Numero de DUI: Cargo: . ___ _— ‘
Entidad donante: Consejo Nacional de la Primera Infancia,

Nifiez y Adolescencia
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Vérsion de revision/actualizacion: | Fecha: -
01

1/8/2023

CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA,
NINEZ Y ADOLESCENCIA {(CONAPINA)

DOCUMENTO DE
CALIDAD:
FORMULARIO

Documento: FOR.UPC.CO4
Pagina 1del

Titulo: Matriz General de Donaciones Anuales

Naturaleza de la revision: Creacion

MATRIZ DE DONACIONES
REGISTRO DE DONACIONES CONAPINA

ANO:

rimer trimestre . .

Mes

ND

Proyecto

Nombre del

Cooperante/socio

Tipo de Féché‘-d_é;_-_-
donativo recepcion

Monto | Lugar de distribucidn

Almacén

—|

Segundo trimestre

 Tercer trimestre

Cuarto trimestre
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