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¡__ INTRODUCCIÓN

La Dirección General de Centros Penales, dependencia del Ministerio de Justicia y

Seguridad Pública. coherente con el mandato constitucional de corregira los delincuentes,

educarlos y fomwáes hábitos de trabajo, procurando su readaptación y prevención de los

deiitos; reaJiza esfuerzos para gestionar la ayuda necesaria que permita de forma eficiente

coadyuvar eE cumplimiento de este mandato.

Que ei artículo diecinueve de la Ley Penitenciaria, esiablece que la organización,

funcionamiento y control administrativo de 105 Centros Penitenciarios estará a cargo de la

Dirección General de Centros Pena]es. en relación a 10 regulado en los ar€ícuios

veintiocho y veintinueve literales b) y c) del Regáamento General de la Ley Penitenciaría,

por medio de ios cuales se le da 33 faculiad af Director General de Centros Penales para

la dirección de la Política Penitenciaria. la organización, funcionamiento y control

administ¡ativo de los Centres Penitenciarios; así como definir lineamientos de trabajo para

cada Unidad Organizativa de la Dirección Generai de Centros Penales, girar las

instrucciones pertinentes a las Subdirecciones para atender las diferentes problemáticas

existentes en los Centros Penitenciarios.

En tal seníido se pretende dotar a todas Eas instancias que conforman la Dirección General

de Centros Penales, de una herramienta administrativa. como el presente Mama! de

Donaciones. mediante el cual se norman ¡os procedimientos a seguir para; soiicitar, recibir

y entregar las donaciones; además, se definen responsabilidades que 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 que ¡a Dirección General de Centros Penales efectúe donaciones. ya

que esto está determinado por otras disposiciones legales en las que intervienen

principalmente dependencias del Ministerio de Hacienda y ¡a Corte de Cuentas de ¡a

República en coordinación con ei Ministerio de Justicia y Seguridad Pública.
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il.… OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Contar con un mecanismo de control que permita una administración eñcienle de las
donaciones obtenidas desde su solicitud, hasta la entrega de lo recib%do.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

J Establecer los procedimientos de gestión, y recepción de donaciones,

/ Definir mecanismos de conth con las áreas involucradas de la Dirección General

de Centros Penaíes.

/ Normar procedimientos para la autorización de la distribución de las donaciones.

lil.»— BASE LEGAL

El presente Manual tiene su fundamento Segal en los artículos 9 numeraies 1), 2) y 8); 19;
2? numeral 5) de la Ley Penííenciarial en relación ¿1? artículo 29 ¡Hera! b) de! Reglamento
General de ¡a Ley Penitenciaria.

IV.- ALCANCE

El presente Manual tiene como aicance ai personal pení?encíaráo que labora en las
diferentes Unidades, Deparfamentos, Centres Penitenciarios, Granjas Penitenciarias,
Resguardos y Centros de Detención Menor que conforman La Dirección General de
Centros Penales; involucrado en el procesa de gestión, recepción y distribución de
donaciones.
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V» NORMATIVA GENERAL

1) DEL REGISTRO Y CONTROL

3) Será Secretaría General la encargada de la Recepción y Distribución de las

dºnaciones, será además quien llevará el registro y control de las donaciones

solicitadas y recibidas por ¡a Dirección General de Centros Penaíes, por lo que

cualquier Unidad, Depa¡13mentm Centros Penitenciarios, Granjas Penitenciarias, ¡

Resguarst y Centros de Detención Menor que desee solicitar o aceptar

dºnaciones deberá informar a Secretaría General para su correspondiente

recepción y registro.

b) Cualquier tipo de donaciones deberán ser recibidas mediante Acta. detallando en

ella 13 información básica siguiente: fecha de ¡a recepción, nombre. firma, cargo y

se…) del representante de la Unidad, Depañamento. Centros Penitenciarios.

Granjas Penitenciarias, Resguardos y Centros de Detención Menor que recibe;

asimismo, nombre y firma del donante, descripción de lo donado, cantidades de ;

cada bien donado! montos un¡taríos y globales.

c) En el caso de aquellos bienes depreoíables con un vator mayor o igual a seiscientos

dólares de los Estados Unidos de América ($600.00). pasarán a formar parte dei

Activo Fijo de ia DGCP, para el presente caso ei acta en referencia será firmada .*

por el Director General de Centros Penaies.

 

d) No se recibirá Dinero en Efectivo en calidad de donación,

€) Para un mejor registro y control a Las actas siempre se debe colocar el número ¿

correlativo (asignado por Secretaría General) y referencia del Donante; asimismo

el precio estimado de la donación de forma unitaria y gf0bal. 1"

€) Para ei registro de donaciones, debe incorporarse una correcta Giasificación de los

bienes a recibir, con el propósito de contar con información específica para SU

controi y seguimiento.

g) Ai recibir cualquier donación, Secreiaría General deberá enviar a Ia USEFI copia ;

de 1as especificaciones de la donación recibida, con la finalidad que se emita el
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respectivo recibo de donación al Donante (si éste ¡o solicita) quien a su vez

informará mensuaimente a Contabilidacf Institucional MJSP, sí hubo 0 no

donaciones, para las controles y trámites respectivoa

Debe existir una coordinación eáícíente entre Secretaría Genera[ y el área de Activo

Fijo. para que durante el proceso de recepción de los bienes se realice la

clasificación, codificación, registro y reporte de los bienes recibidos 51 la USEFI.

Secretaría General deberá remitir mensualmente informe & USEFE. que deberá

contener como mínimo. cantidad, descripción, mento, procedenc%a y destino de ias

donaciones recibidas.

2) DE LA SOLICITUD Y RECIBO DE DONACIONES

Queda prohibido que las jefaturas de cualquier Unidad 0 Centro Penal realicen

tramites () recíban donaciones, sin previo Conocimiento () iegalización de Secretaría

General, quien informará 3% Director General de Centros Pena!es ai ñnal de cada

mes el detalle de las donaciones solicitadas, recibidas y sus destinos…

Se valorará por parte de Secretaria General canalizar la petición 3% Director General

para su respectivo tramite.

Mediante ei proceso establecido en el presente Manual se podrá solicitary recibir

donaciones de bienes e insumos detallados a continuación: mobiliarfo y equipo

médico, oñcfna, seguridad; para Ia implementación de programas de tratamiento;

vehícuíos, materiales de construcción, comestibíes, medicamentos, insumos

médicos y agrícolas, artículos para el aseo persona£, ornato y limpieza. ropa,

zapatos. ímpfementos deportivos y otros que a criterio de Secretaria General que

sean necesarios para el cumpíímiento del mandalo constitucional.

Para los casos en los cua!es las Unidades. Departamentos 0 Centros Penitenciarios

soliciten autorización 31 Director General de Centros Penales previo conocimiento

de Secretaría General para la solicitud de donaciones deberán justiñcar la

necesidad de la donación requerida, sus características y el estado de los bienes

(de forma genera!) e informar sobre fas generales dei donante.

En caso que la recepción de la donación se haga directamente en ei lugar de

destino, previo a recibirlo se hará dei conocimiento de Secretaria General para su

aprobación, debiendo dejar constancia por escrito de lo recibido y remitir informe ei
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cual debe de contener como mínimo descripción de ¡o donado, cantidad, monto,

lugar de origen, datos del donante (nombre DUI, NIT), destino de la donación o

I3aneñc'eados & Secretaría General en el término de veinticuatro horas para el

correspondiente registro Se exceptúa de lo antes detallado las donaciones de

equipos orientados como apoyo o para la implementación de programas de

tratam%ento, o que su monto supere los SE¡SCIENTOS DOLARES, los cuales

deben de ser coordinados directamente por si donante en Secretaria GeneraL

d) Para pºder extender el recibo por la donación recibida, la misma debe ser

previamente revisada por técnicos que posean conocémíentos especíñcos del

producto donado para que emitan opinión, sí se procede a recibir o no los bienes;

(de acuerdo a los bienes o materiales & recibér, se requerirá a 13 Unidad

correspondienie. ¡& intervención del técnico que lo revisará; si son medicamentos

se deberá considerar su fecha de expiración); & excepción de las donaciones de

materia1es fungíbles, taies como: mobiliario y equipo de oficina, materiales de

construcción, insumos agrícolas, artículos para el aseo personal, ornato y Iimpieza,

ropa, zapatos. implementos deportivos y otros de ¿a misma categoría, así como

cierios producth alimenticios.

(3) Para recibir cualquier tipo de donación se extenderá un acta de recepción, este

documento será remitido por Secretaría General a ¡a USEFI, para su registro

contable; asimismo extenderá el recibo de donación a nombre del Donante, (si este

lo solicita) el cual será emitido en original y dos copias las cuales serán distribuidas

de ¡a siguiente forma; originai ai donaníe, primera copia a contabilidad USEF1 y

segunda copia 3 Contabilidad Institucional del MJSP.

f) Secretaría General recibirá la documentación proveniente de [a USEFI, para

proceder a entregar ei recibo junto con el acta de recepción a! Dcmante. Secretaría

Genera! llevará el registro y control de todas las donaciones recibídas.

9) Se podrá gestionar y recibir donaciones orieniadas ak apoyo de proyectos y

programas ejecutados () impiementados por la Dirección General de Centros

Penales & través de sus diferentes Unidades y Departamentos.
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VL-=— PROCEDIMIENTOS.

Solicitud de Donaciones para Unidades y Departamentos de la DGCP.

 

Procedimiento: Solicitud de Donacior_zepspara Unídadesyyyºepartaq1g3ntos de la DGCP
 

Propósito del Procedímiento: Definirgpr_ocedimientos y késponsabilidades para garantizar eE
buen manejo y distribución de las donaciones que recibe la DGCP
 

Unidad Responsable de Ejecución: Secretaría Generaf
 

No. Responsable Descripción
  

1 Jefe(a)

Unidad!

Depañament0

Solicita trámite de autorización a Secretaría General de la DGCP mediante

nota para gestionar o aceptar donativo, anexando justificación y datos de

lo solicitado; asimismo las generales del Donante.
 

2 Secretaría

General

Recibe la so!icitud para tramitar y coordinar dcnativo; anaáiza y hace del

conºcimiento del Director General posteriormente ccordínara con el

donante la recepción dei donativo,
 

3 Secretaría
General

Clasifica !a donación y considerando las características del producto se
inicia la coordinación con la Unidad pertinente, para que asigne ai técnico
que realizará La revisión del donativo (esto se hará de acuerdo a los bienes
que se hem recibido y en caso que fuese necesario. Esta gestión se deberá
realizar a ¡a brevedad posibíe).
A! contar con el Visto Bueno para Ea recepción del donativo; coordinará con
ei Donante la fecha para la recepción. asi mismo coordinará con activo fijo
para que realice ei registro y codificación del donativo (en el caso de los
bienes codificabies)
Recibe donativo y extiende acta de recepción¡ (de acuerdo a formato
predeterminado por Secretaría General) para posteriormente remitir ¡a
documentación csrrespondíente a ¡a USEFI.
 

'"4 USER Recibe la documentación para el registro contable de bienes donados y

exáiende &] Donante e) recibo de la donación (si lo so!ícilase) y [0 remite a

Secretaría General.

Las copias del recibo con el acta de racepcíón Ias distribuye, una para el

área de contabilidad de la USEFI y ¡a otra para Coniahilidad Institucional

MJ5P.
 

Secretaría

General

0
1 Teniendo el recibo emitido por USEFI lo entrega al Donante junto con copia

del acta de recibido del donativo y registra para controL

informa a la Unidad 0 Departamento sobre && mecanismo de entrega del

donativo; y se informará 3 Active Fijo sobre la ubicación del donat¡yo.

Finalmente se archévará ¡& documentación.
 

6 ¿aémy
Unidad!  Departamento  Recibe el donativo, Io verifica y firma la correspondienteiacta de”entrega

(según formato proporcionado por Secretaría General).
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Solicitud de Donaciones: para Direct0res(as) de Centros Penitenciarios

Cia'y'e': MPÓl'2'Oíl"é-ññí…
 

HPI*OCBEHIHÍGMDZ Soliciiud de Donaciones para Dírecíores(as) de Centros Penitenciarios
 

Propósito del Procedimientº: Definir procedimientos y responsabilidades para garantizar el

buen manejo y distribución de las dºnaciones que recibe la DGCP para Cenlros Penitenciarios
 

“Unidad Responsable de Ejecución: Secre£aría Genera!
 

 

 

 

 

    

ND Respºnsable Descrip€í35mmn
1 Director(a) Saíicíla trámite de au£0rización & Secretaría General de la DGCP, mediante

del Centro nota para gestionar o aceptar donativo, anexando justificación y daios de ¡o

Penitenciario soiícitado; asimismo ias generales del Donante.

2 Secretaría Recibe la soíácitud para tramitar y coordinar donativo; analéza y hace del

Generaí conocimiento del Director General y responde al Centro Penitenciario si ha

sido autorizado para proceder.

…3. Di|'e¿tpóf(5)q Recibe la respuesta del trámite y queda a la espera de fa coordinación por
Centro pane de Secretaría Generai

Penitenciario

4 Secretaria Clasifica Ia doáación y considerañ&5!as cáfá¿féfísticas dei prºducto se inicia
General! ¡& coordinación con ?a Unidad pertineníe. para que as%gne al íécníco que

Director(a) realizará ¡a revisión del donativo (esto se hará de acuerdo a los bienes que

Centro se han recibido y en casa que fuese necesario. Esla gestión se deberá

Penitenciario realizar a la brevedad posible).

AI contar con ei Visto Bueno para la recepción del donativo; coordinará con

el Donante la fecha para la recepción, así mismo coordinará con activo fijo

para que reaiéce el registro y codificación del donativo (en 9% caso de bienes

codificables).

Recibe donativo y extiende acta de recepción. (de acuerdo a formato

predeterminado por Secretaría General) para posíeríormenie remitir la

documentación correspondiente a Ia USEF1.

5 USE…F“I Recibe la documentación para el regis€ro contable de bienes donados y
exiiende al Donante el recibo de la donación (si lo solicitase) y !o ¡emite a

Secretaría General.

Las copias del recibo con el ac€a de recepción ¡as distribuye, una para el área

de contabilidad de Ia USEFI y ¿a otra para Contabilidad Institucional MJSP.
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G 1 8ecr¿taría
Genera?

 

Teníeñddel recibo emitido por USEFI lo entrega al Donañte junto con copia ¡
del acta de recibido del donativo y registra para control,

Informa al Centro Penitenciario sobre el mecanismo de entrega del donativo !

asimismo a la Dirección Genera1. Al realizar la enh"ega el Director(a) dei

Centro Penitenciaréo firmará de conformidad de recibido y se informará a 5

Activo Fijo sobre la ubicación del donativo. Finalmente se archivará ¡a

documentación.

Solicitud de Donaciones de Iglesias, ONG 'S, Empresas, Personas Naturales y

Jurídicas.

 

 

 

 

 

 

 
 

   

Clave: MPD—2018—003 ””]
Procedimiento: Solis¡lud de Donacíones de Igfesías, ONG'S. Empresas, Personas Naluraieé y

Jurídicas.

Propósito del Procedimiento: Definir procedimientos y respóñíáábii?á'á€€é'g£?5'éé"íéñíí'z"éf'éi'15'íiéñ'“

manejo y distríbucíón de las donaciones que recibe la DGCP para Centros Penílenciarios

Unidad Responsable de Ejecución: Secretaría General

No Responsable Descripción

1 Presenta nota de ofrecimiento de donación 3 Secretaria General, anexando

Donante 3ustifioacíón y datos de donativo; así mismo las generaíes de! donante.

2 Secretaría Recibe la nula presentada por el donante para tramitar y coerdinar con el

General centro penal de destino de! donativo.

3 Clasifica la donación y considerando |áé cáfacteríslicas delj5fóduclo se inicia

la coordinación con fa Unidad pertinente. para que asigne 3% técnico que

realizará ¡a revísión del donativo (esto se hará de acuerdo a los bienes que

Secretaria se han recibido y en caso que fuese necesario. Esta gestión se deberá

General realizara la brevedad posible).

A3 contar con el Visto Buena para la recepción de1 donativo; coordinará con el

Donante ¡a fecha para !a recepción, así mismo coordinará con activo fijo para

que rea!ice el registro y codificac€ón dei donativo (en ei caso de bienes

codificables).

Recibe donaiívo y extiende acta de recepción, (de, acuerdo a formato

predeterminado por Secretaría General) para posteriormente remitir Ia

documentación correspondienie ¿¡ Ia USEF1.

5 WÚSEFI Ré€ibe ¡a docu¡ñsntaciór1 para el registro contable de bienes donados y

extiende a! Donante el recibo de la donación (si lo solícílase) y lo remite a

Secretaría General.  
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6 Secretaría

Las copias deI recibo con el acta de récepción fas distribuye, una para el

área de contal3iíídad cie ¡a USEFI y ¡a otra para Contabi£ldad Inslitucional
MJSP.

 

'Téhiéñd'ó él |'*éóiibo 0mííído por USEFI Fo entreg3 al Donante juñ¿o con copia

   
 

 

'rmpresión:  
Fecha dé 18f…|unio/2013 '"í"0"JJG¡“¡ó/20'13””'............................................

Genera! del acta de recibido deI donativo y registra para cºníroi_

Informa ai Cenir0 Penitenciario sobre eE mecanismo de enirega del d0r1ativo

asimismo a la Dirección Generaé, Al reaíizar Ea entrega el Director(a) del

Centro PeniLanciario firmará de conformidad de recibido y se informará 3
Activo Fijo sobre la ubicación del donativo. Finalmente se arohivará la
documentación…

VII.— CONTROL DE CAMBIOS.

Edición: 1era… "E&ía. ............................. -.--.1………--

 

      

vm.- REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN.

Para que el presente manual cumpla eficientemente con su ºbjetivo, se reafizará una revisión al
finai de cada año o las que se estime conveniente, para efectuar las aclualizaciones que sean
necesarias.
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El presente manual entrará en Vigencia a partir de ia fecha de su autorización y deja sin efecto

todo manual de procedimientos autorizado con anterioridad.

 

ELABORADO REVJSADO
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_I=i_c_da_ Concepsíón de la Paz Rodríguez de Hernández.

Secretaria General.  

 

Licda. Daniela Sieffaníe Hernández Serio…

Jefatura, Unidad de Planificación,

 

 

 

REVESADO

ºr tiff?“ IíÍÁÍC“

 

 

 

  Lcda. Flor de María Hernández Aifaro.

Subdirectora General Administrativa.

'““?Tfíºº.  
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