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- INTRODUCCION

La Direccion General de Centros Penales, dependencia del Ministerio de Justicia vy
Seguridad Publica, coherente con el mandato constitucional de corregir a los delincuentes,
aducarlos y formales habllos de trabajo, procurando su readaptacion y prevencion de los
delitos' realiza esfuerzos para gestionar la ayuda necesaria que permita de forma eficiente
coadyuvar el cumplimienio de este mandato.

Que ¢l articulo diecinueve de la Ley Penilenciaria, establace que la organizacion,
luncionamiento v contral administrative de los Gentros Penitenciarios estaré a cargo de la
Direccién General de Centros Penales, en relacidn a lo regulado en los articuios
veintiocho y veintinueve literales b) y ¢) del Reglamento General de la Ley Penitenciaria,
nor medio de fos cuales se le da la faculiad al Direclor General de Centros Penales para
la direccién de la Politica Penitenciaria, la organizacion, funcionamiento y control
administrativo de log Cenlros Penitenciarios; asi como definir lineamientos de trabajo para
sada Unidad Organizativa de la Direccidn General de Centros Penales, girar las
inslruccionaes pertinentes a las Subdirecciones para atender las diferentes problematicas
existentes en los Centros FPenilenciarios.

En tad sentido se pretende dotar a todas ias Instancias que conformarn la Direccion General
de Centros Perales, de una herramienta administrativa, como el presente Manual de
Donaciones, mediante el cual se norman los procedimientos a segulr para; solicitar, recibir
y entregar las donaciones; ademas, se definen responsabilidades gue deben ejecutar las
diferentes instancias involucradas en el manejo de las mismas.

Es importante destacar que el presente Manual de Donaciones no contempla los
procedimientos para gue ia Direccion General de Centios Penales efectie donaciones, ya
que esto estd delerminado por otras disposiciones legales en las que inlervienen
principalmente dependencias del Ministerio de Haclenda y ia Corte de Cuentas de ia
Republica en coordinacion can el Ministerlo de Justicia y Seguridad Publica.
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il- OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Contar con Un mecanismo de conlrol que permita una administracion eficiente de las
donaciones obtenidas desde su solicitud, hasta la entrega de lo resibido.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Establecer los procadimisntos de geslion, y recepcion de donaciones,

¥ Definir mecanismos de control con las arsas involucradas de la Direccléon General
de Centros Penales,

v" Normar procedimientos para la autorizacion de la distribucién de las donaciones.

Hl.- BASE LEGAL

El presente Manual tiene su fundamento lagal en los articulos 9 numerates 1), 2) vy 8); 19;
21 numeral §) de la ey Penitenciaria, en relacion al articulo 29 literal b) del Reglamento
Genaral de la Ley Penitenciaria.

V.- ALCANCE

£l presente Manual liene como alcance al personal penitenciario que labora en las
diferentes Unidades, Deparfamentos, Centros Penitenciarios, Granjas Penitenciarias,
Resguardos vy Centros de Detencidn Menor que conforman La Direccion General de
Centros Penales; involucrade en el procese de geslion, reeepclon y distribucion de
donaciones,
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V.- NORMATIVA GENERAL

1) DEL REGISTRO Y CONTROL

a) Sera Secrelaria General la encargada de la Recepcion y Distribucion de las
denaciones, sera ademas quien llevara el registro y control de las donaciones
solicitadas y recibidas por ia Direccion General de Centros Penales, por lo que
cualgquier Unidad, Departamento, Centros Penitenciarios, Granjas Penitenciarias, :
Resguardos v Centros de Detencion Menor que desee solicilai o aceptar
donaciones debera informar a Secretaria General para su correspondiente
recepcton y registro.

b) Cualguier tipo de donaciones deberan ser recibidas mediante Acta, detallando en
ella la informacion basica siguiente: fecha de ia recepcion, nombre, firma, cargo y
sello del representante de la Unidad, Departamento, Centros Penitenciarios,
Granjas Penitenciarias, Resguardos y Centros de Detencion hMenor gue recibe;
asimismo, nombre v firma del donante, descripoidn de lo donado, cantidades de 3
cada hien donado, montos unitarios y globales.

¢) Enelcaso de aquellos bienes depreciablas con un valor mayor ¢ igual a seisclentos
dolares de los Estados Unides de América ($600.00), pasaran a formar parte del
Activo Fijo de la DGCP, para el presente caso el acla en referencia sera firmada L
por el Director General de Centros Penales.

d) No se recibira Dinero en Efeclivo en callcad de donacion,

e) Para un mejor registro y control a las actas siempre se debe colocar el namero |
carrelativa (asignado por Secretaria General) y referencia del Donante; asimismo N
el precio estimado de la donacion e forma unitaria y global, 5

i) Para of ragistro de donacicnes, debe incorporarse una correcta clasificacion de los
bienes a reclbir, con el propasilo de contar con informacion especifica para su
contral y seguimiento.

g) Al recibir cualquier donagcion, Secretaria General debera enviar a la USEF] copta
de las especificaciones de la donacion recibida, con la finalidad que se emita <l
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b)

respectivo recibo de donacion al Donante (sl éste lo solicita) guien a su vez
informara mensuaimente a Contabilidad  Institucfonal MJSP, si hubo o no
donacionas, para los controles y tramites respectivos.

Lebe existir una coordinacion eficiente entre Secretaria General y el drea de Activo
Fljo. para gue durante el proceso de recepcion de los bienes se realice la
clasificacion, codificacién, registro v reporte de jos bienas recibidos a la USEFI.

Secretaria General deberd remitir mensualmente informe a USEFI, que debera
confener come minimo, canticad, deseripcion, monto, procedencia y destino de las
donacionas recibidas.

2) DE LA SOLICITUD ¥ RECIBC DE DONACIONES

Queda prohibido que las jefaturas de cualquier Unidad o Centro Penal realicen
ramites o reciban donaciones, sin previo conocimiento o legalizacion de Secretaria
General, quien informara at Director General de Centros Penales al final de cada
mes el detalle de las donaciones solicitadas, recibidas vy sus destinos.

Se valorara por parte de Secretaria General canalizar la peticion al Director General
para surespectivo {ramite,

Mediante el proceso establecido en el presente Manual se podra solicitar v recibir
donaciones de bienes e insumos detallados a continuacion: maobiliario v equipo
médico, oficina, seguridad; para la implementacién de programas de {ralamiento;
vehiculos, materiales de construccion, comestibles, medicamentos, insumos
madicos y agricelas, articulos para el aseo personal, ormalo y limpleza, fopa,
zapalos, implementos deporlivos y ofros que a criterio de Secretaria General que
sean necesarios para el cumplimiento del mandato constitucional.

Paralos casos en [os cuales las Unidades, Deparlamentos o Centros Penitenciarlos
soliciten auterizacién al Director General de Centros Penales pravio conocimiento
de Secretaria General para la solicittd de donaciones deberan justificar Ia
necesidad de la donacidon requerida, sus caracteristicas y el estado de los bienes
(de forma general) e informar sobre fas generales del donante.

[0 caso que la recepcién de la donacidn se haga directamente en el lugar de
destino, previo a recibirlo se hard del conocimiento de Secretaria General para su
aprobacién, deblendo dejar constancia por escrilo de lo recibido y remitir informa el
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cual debe de contenar como minimo descripcion de lo donado, cantidad, monto,
lugar de origen, datos del donante {nombre DUI, NIT), destino de la donacion o
baneficiados a Secretaria General en el t&rmino de veinticuatro horéas para el
correspondiente registro. Se exceptia de lo antes detallado las donacicnes de
equinos orientados como apoyo o para la implementacion de programas de
tratamiento, o que su monto supere los SEISCIENTOS DOLARES, los cuales
deben de ser coordinados directamente por el donante en Secretaria General,

d) Para poder extender el recibo por la donacion recibida, Ja misma debe ser
previamente revisada por (écnicos que posean conocimientos especificos del
producto donado para que emitan opinion, sl se procede a recibir o no los bienes;
{(de acuerdo a los bienes o materiales a recibir, se requerrd a la Unidad
correspondiente, la intervencion del técnico que lo revisara; si son medicamentos
sa debera considerar su fecha de expiracién); a excepcion de las donaciones de
maleriales fungibles, tales como: mobiligrio v equipo de oficing, materiales de
construccion, insumos agricolas, articulos para el aseo personal, ornato y limpieza,
ropa, zapatos, implementos deportivos y olros de la misima categoria, asi como
clattos productos alimenticios.

&) Para recibir cualquier tipo de donaclon se extendera un acta de recepcion, este
documento serd remitido por Secretaria General a la USEF!, para su registro
contable: asimismo extendera el recibo de donacion a nombre del Donanle, (si este
lo solicita) el cual serd emitido en original y dos coplas las cuales seran distribuidas
de la siguiente forma: original al donante, primera copla a contabilidad USEFI y
segunda copla a Contabilidad Institucional del MJSP.

f) Secrelarfa General recibira la documentacion proveniente da la USEFl, para
proceder a entregar el recibo junto con el acta de recepcidn al Donante. Secretaria
General llevara el registro y control de lodas las donaciones recibidas.,

o) Se podra gestionar y recibir donaciones orientadas ai apoyo de proyeclos vy

programas ejecutades o implementados por la Direccion General de Ceniros
Penales a través de sus diferentes Unidades y Departamentos.
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VI- PROCEDIMIENTOS.

Solicitud de Donaciones para Unidades y Deparfamentos de la DGCP,

Clave: MPD-2018-001

Procedimiento: Solicitud de Donaciones para Unidades y Deparamentos de la DGCP

Propésite del Procedimientor Definir pracedimientos v responsabilidades para garanlizar el
buen manejo y distrbucion de las donaciones que reciba la DGCP

Unidad Responsahble de Ejecucion: Secrelaria General

No. | Raesponsable

Descripcion

1 Jefe(a)
Unidad/
Departamento

Solicita trdmite de autorizacion a Secretaria General de la DGCP mediante
nola para gestionar o aceplar donativo, anexando justificacién y dalos de
lo solicitado; asimismo las generales del Donante.

2 Sacretaria
General

Recihe la solicitud para tramitar y coordinar donativo; analiza y hace del
concaimienta del Direclor General posteriormente coordinara con el
donanie la recepcion del donativa,

3 Secretaria
Geaeneral

Clasifica la donacion y considerando las caracterislicas del producto se
inicia la coordinacién cen la Unidad pertinente, para que asigne al técnico
que realizara 1a revisidon del donativo (esto se hara de acuerdo a los bienes
que se han recibido v en caso que fuese necesarlo. Esta gestion se debera
realizar a la brevedad posible),

Al contar con el Visto Bueno para fa recepcion del donativo; coordinara con
ei Donante la fecha para la recepcion, asi mismoe coordinara con activo fijo
para que realice el registro v codificacion del donative (en el caso de los
bisnes codificables).

Recihe donalivo vy extiende acta de recepcidn, (de acuerdo a formalo
predeterminado por Secretaria General) para posteriormente remitir la
documentacion correspondiente a la USEFI

4 USEF!

Recibe la documentacién para el registro contable de bienes donados v
extlende al Donante &) recibo de la dopacian (sl lo solicitase) y fo remite a
Sacretarla General.

l.as copias del reciho con 2} acta de recepcion las distribuye, una para sl
area de contabilidad de la USEF| y la ofra para Contabilidad Institucional
MJSF.

Sacretaria
Ganeral

(&1

Teniendo el recibo emitide por USEF] lo entrega al Donante junte con copia
del acta de recihide del donalivo y registra para cantrol.

informa a la Unidacd o Departamento schre et mecanismo de entrega del
donativo;, y se informara a Active Fijo sobre la ubicacion del donativo.
Finalmente se archivard la documentacion.

B Jefe(a)
Unidad/
Departamento

Recibe el donativo, lo verifica y firma la carrespondients acta de enlrega
{segun formato preporcionado por Secretaria Ganaral).
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Solicitud de Donaciones para Direclores(as) de Ceniros Penjtenciarios

Clave: MPD-2018-002
‘Procedimiento: Solisiud de Donaciones para 5irecicresﬁas) de Centros Penilenciarios
F’roﬁéﬁto del Procedimiento: Definir procedimientos y responsabilidades para garantizar el
buen mangjo v distribucion de las donacionas que recibe la DGCP para Cenlros Penilenciarios
“Unidad Responsable de Ejecucion: Secretaria General
N, Resﬁa‘ﬁéable Descripcion
1 Director(a} Sualicila trémite de autorizacion a Secretaria General de la DGCP, mediante
del Centro | nola para gestionar o aceptar donativo, anexando justificacion y daios de o
Penitenclario | solicitado; asimismo las generales del Donanie.
2 Secretarfa Recibe |a sofisitud para tramitar y coordinar donative; analiza y hace del
Genarai conocimiento del Director General y responde al Centro Penitenciario st ha
sido aulorizadoe para proceder.
3| Director(z) | Recibe |a respuesta dal tramite y queda a la espera de la coordinacion por
Gentro pare de Secretaria General
Penitenciario
4 | Secretaria | Clasifica la donacion y considerando ias caracteristicas def praducte se inicia
Gensral/ la coordinacidn con ja Unidad pertinente, para que asigne al {écnico que
Director(a) realizara la revision del donativo {esto se hara de asuerdo a los bienes que
Centro s& han recibido y en case que fuese necesario. Esia gestion se deberd
Penitenciario | realizar a la brevedad posible).
Al contar con & Visto Bueno para la recepcion del donative; ¢oordinara con
al Donanie la fecha para |a recepcion, asi misme coordinarad son activo fio
para que realice el registro y codificacién del donativo {en el caso de bienes
codificablas),
Recibe donalive y exlende acla de recepcion, {de acuerde a formato
praceterminado por Secretaria General) para postericrmente remitir |a
documentacion coffespondiente a la USEFL
5 USEFI Recibe la documentacion para el regisiro contable de bienes donados y
extiende al Donante el reciba de la donacidon (si lo =olicitase) y lo remile a
Secretaria General.
Las copias del raciho con el acta de recepcion las distribuye, una para el area
de contabilidad de la USFEF] y ta otra para Contabilidad Institucional MJSP.
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5 [ Secretaria | Teniendo el recibo emitido por USEFI o entrega al Donante junto con copia
General del acta de recibiro del donativo y registra para contrel,

Inferma al Centre Penitenciario sebre el mecanismo de entrega del donative
asimisme a la Direccién General. Al realizar |a entrega el Diractor{a} dei
Centro Penitenciatio firmard de conformidad de recibido y se informara a
Active Fijo sohre |a ubicacién del donalive.  Finalmenie se archivara la
documentacién.

Swolicitud de Donaciones de Iglesias, ONG'S, Empresas, Personas Nafurales y
Juridicas.

Clave: MPD-2018-003

Pracedimiento: Soliciiud de Donaciones de Igiesias, ONG’S, Empresas, Personas Nalurales y
Jurfdicas.

Propasito del Procedimiento: Delinir procedimienlos y responsabilidades para garantzar ef buen |
maneio y distribucion de las donacionas que recibe la DGCP para Cenlros Penilenciarios

Unidad Resnonsable de Elecucion: Secraiaria Gensral

No | Responsable Descripcion

1 Fresenta nota de ofrecimiento de donacion a Secretaria General, anexando
Donante justificacion y datos de donative; asi mismo las generales del donante.

? Secrelaria Recibe la nola presentada por el donante para tramitar :} coordinar con el
Generdl cenlro penal de destino del donativo.

2 Clasifica la denacidn v considerando las caracterislicas del produclo se infcia

la coordinacion con fa Unidad perlinente, para gue asigne al léenico que
realizara ia revisidn del donative (esto se hara de acuerdo a los bienes que
Seacralaria se han recibido v en caso que fuase necesario. Esta geslion se debera
General reallizar a la brevedad posible).

Al contar con el Visto Bueno para la recepcion del denative; coordinara con el
Donanle la fecha para la recepeion, asl mismo coordinard con aclivo (ijo para
qque realice el registro v codificacion del donativo (en el caso de bienes
codificablas).

Recibe donalivo v extiende acta de recepcion, (de acuerdo a formalo
predetarminado por Secrstaria General) para posteriormente remitir 1a
documentacion correspondiente a la USEF!.

5 | USEF Recibe la documentacion para el registro cohtable de bienes donados y
extiende al Donante el recibo dg la donacién (si lo solicitase) y lo remite a

Secrelaria Ganeral,
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Las copias del reciho con ¢l acta de récepcién las distribuye, una para al
area de contabifidad de la USEFI y la otra para Gontabilidad Inslitucional

MJSP.
6| Secretarla | Teniendo el recibo emiice por USEF| fo entrega al Donante junio con copia
General del acla de recibide del denativo v registra para contral,

Informa at Cenire Penilanciario sobre el mecanismo de entrega del denativo
asimisma a la Direccién General, Al realizar la entrega ei Director(a) del
Cantro Penilenciario firmara de conformidad de recibldo y se informara a
Aclivo Fijo sobre |a ubicacion del donativo, Finalmenie se archivara la
documentacion.

VIl.- CONTROL DE CAMEIOS.

Edicion: | 1era. 2da. | s S I

Fecha de | 18/Junio/20%3 | 10/Julio/2018 | 2200 00 | T e
fmpresion:

V.- REVISION Y ACTUALIZACION.

Para que el presente manual cumpla eficientemante con su chjelivo, se reafizard una revisién al
finai de cada afio o las qus sa eslime conveniente, para efecluar las aclualizacionas gue sean
necesarias.
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.- AUTORIZACION Y VIGENCIA

Fl prasente manual entraré en vigencia a partir de la fecha de su altorizacion y dsja sin efscto

i

todo manual de procedimientos autorizade con anlerioridad.

ELABORADO

REVISADO

i ol
3 m\w.hp ot e
\x‘\,ﬁ t fal HAO S.s o

Licda. Concepcicn de la Paz Rodijguez de Harnndez.

Sacretaria General.

f

licda. Daniela Steffanie Hernandez Sarlo,

Jefatura, Unidad de Planlficacion,

REVISADO

e
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L AT,

Fa g

Leda. Flor de Maria Heméhdez Alfaro.

Subdirectora Genaral Administrativa.
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