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UNAMONOS PARA CRECER

e/ | ELSALVADOR

La Infrascrita Directora Ejecutiva del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de
la Nifiez y la Adolescencia, CERTIFICA: Que en el Libro de Acuerdos de esta Direccion
Ejecutiva, correspondiente al afo dos mil diecisiete, aparece el acuerdo numero
veintidés que literalmente se lee: """ Acuerdo N° 22.- Direccion Ejecutiva del
Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia, a los
veintidoés dias del mes de junio de dos mil diecisiete. Elda Gladis Tobar Ortiz, Directora
Ejecutiva del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la
Adolescencia, segun consta en acuerdo numero cuatro, emitido durante el desarrollo de
la Cuarta Sesion Ordinaria de la Junta Directiva del Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia, celebrada el doce de junio de dos mil
catorce, en uso de sus facultades legales, CONSIDERANDO: 1) Que mediante
memorando DE-UCO-095-2017, de fecha diecinueve de junio de dos mil diecisiete, la
Jefa de la Unidad de Cooperacién, Licenciada Sonia Marleny Molina Funes, presenté el
proyecto de ‘“Instructivo para gestién, evaluacion, recepcion, almacenaje, registro y
distribucién de donaciones en las dependencias del Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia”; Il) Que esta Direccion Ejecutiva ha
revisado dicho Instructivo, verificando que norma las donaciones y los procesos
internos de gestion, evaluacién, recepcion, almacenaje, registro y distribucion de las
mismas, con lo que organiza y articula la participacién de diferentes unidades
organizativas y se fortalece el sistema de control interno de este Instituto; por lo que, de
conformidad a lo antes expuesto y a lo establecido en los articulos 26 del Reglamento
de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia; 189 letra a) y 191 de la Ley de
Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, esta Direccion ACUERDA: Aprobar el

Instructivo para gestion, evaluacion, recepcion, almacenaje, registro y distribucion de

donaciones en las dependencias del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de

la Nifez y la Adolescencia. Comuniquese.//ll//E.T./lllIII[Directora Ejecutival/llllll
RU BRICADA' llllHl””?”l]l”l!ll!)l!ll”l"l”“l.




Es conforme con su original con el cual se confrontd y se extiende, firma y sella la
presente certificacion, en la ciudad de San Salvador, a los veintidos dias del mes de

junio de dos mil diecisiete.

i

Directora Ejecutiva
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PRESENTACION

El Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia, de acuerdo a la
naturaleza de su creacion, es sujeto de solicitar o recibir donaciones provenientes de personas
naturales o juridicas, instituciones publicas y/o privadas, y/o organismos internacionales, esto
seglin el articulo 191 de la LEPINA.

A fin de normar el proceso de las donaciones dandoles cumplimiento a los marcos legales y
garantizar la transparencia en la gestion institucional se hace necesario establecer una serie de
normas y procedimientos orientados a definir claramente las acciones a ejecutar dentro del
proceso de administracion, el cual implica cinco grandes etapas que son:

1. Gestion, 2. Evaluacion, 3. Recepcidn, 4. Almacenaje y registro y 5. Distribucién.

El presente Instructivo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la normativa en
materia de donaciones que se reciben en oficinas centrales, territoriales, centros y programas del
Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Esta normativa desarrollara las cinco etapas a fin de establecer las premisas basicas para contar
con informacion confiable y administrar eficientemente las donaciones en las unidades
organizativas.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas que emanan de la permanente revision y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestion de calidad. En este sentido este documento contribuye en
la planificacion y es un reto en la transformacion de la cultura institucional hacia los nuevos
esquemas de transparencia, responsabilidad y productividad.




OBJETIVO

Normar las donaciones a fin de regular los procesos internos de gestién, evaluacion, recepcion,
almacenaje, registro y distribucion de toda donacién de bienes, servicios y/o financieros a través
de la implementacion del presente instructivo

BASE LEGAL
Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado (Ley AFI)

Art. 2: Quedan sujetas a las disposiciones de esta Ley todas las Dependencias Centralizadas y
Descentralizadas del Gobierno de la Republica, las Instituciones y Empresas Estatales de caracter
autonomo.

Art. 103: Las normas de Contabilidad Gubernamental estaran sustentadas en los principios

generalmente aceptados y cuando menos, en los siguientes criterios:

a) Lainclusion de todos los recursos y obligaciones del sector publico, susceptibles de evaluarse
en términos monetarios, asi como todas las modificaciones que se produzcan en los mismos;

b) El uso de métodos que permitan efectuar actualizaciones, depreciaciones, estimaciones u
otros procedimientos de ajuste contable de los recursos y obligaciones;

c) El registro de las transacciones sobre la base de mantener la igualdad entre los recursos y
obligaciones. La Direccion General de Contabilidad Gubernamental actualizara y difundira
periédicamente los principios de contabilidad generalmente aceptados que considere
aplicables al sector publico.

Ley de la Corte de Cuentas de la Reptiblica

Art. 3.- Estan sujetas a la fiscalizacion y control de la Corte todas las entidades y organismos del
sector publico y sus servidores, sin excepcion alguna. La jurisdiccion de la Corte alcanza también a
las actividades de entidades, organismos y personas que, no estando comprendidos en el inciso
anterior, reciban asignaciones, privilegios o participaciones ocasionales de recursos publicos. En
este caso el control se aplicard Gnicamente al ejercicio en que se haya efectuado el aporte o
concesidn y al monto de los mismos.

Responsabilidad directa

Art. 57.- Los servidores de las entidades y organismos del sector publico que administren
recursos financieros o tengan a su cargo el uso, registro o custodia de recursos materiales, seran
responsables, hasta por culpa leve de su pérdida y menoscabo.




Responsabilidad por accién u omisién
Art. 61.- Los servidores seran responsables no soélo por sus acciones sino cuando dejen de hacer
lo que les obliga la Ley o las funciones de su cargo.

Responsabilidades de los Administradores de Fondos y Bienes

Art. 102.- Los funcionarios y empleados de las entidades y organismos del sector publico, que
recauden, custodien, administren, autoricen, refrenden, avalen, distribuyan, registren o controlen
fondos, bienes u otros recursos del Estado y de las Instituciones Auténomas; los liquidadores de
ingresos, las personas que reciban anticipos para hacer pagos por cuenta del sector publico; son
responsables de verificar que el proceso de control interno previo se haya cumplido.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISNA

Art. 3: El Sistema de Control Interno establecido por el ISNA tiene como finalidad construir las

directrices basicas para el funcionamiento de las diferentes unidades administrativas, en el

cumplimiento de los siguientes objetivos:

a) Cumplir con Leyes, Reglamentos, Disposiciones administrativas y otras regulaciones
aplicables.

b) Promover y lograr la eficiencia, eficacia y efectividad de las operaciones y la calidad de los
servicios brindados a la nifiez y la adolescencia.

c) Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacion.

Art. 6.- El control interno aplicable en el ISNA, se establecera con el fin de proporcionar seguridad
razonable en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Documentacion, Actualizacién y Divulgacion de Politicas y Procedimientos

Art. 26.- La Direccion Ejecutiva, jefaturas de unidades, divisiones y sus departamentos,
delegaciones, oficinas locales y demas jefaturas, documentardn y mantendran actualizado el
Sistema de Control Interno, a través de la implementacion de la Guia de Evaluacion de Riesgos y
actualizando cuando sea necesario, los manuales que se mencionan en el texto de las presentes
Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

La elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos y de procedimientos, seran
responsabilidad de cada Unidad Organizativa, con el apoyo técnico del departamento de
procesos.

La Direccion Ejecutiva, aprobara la elaboraciéon y actualizacion de los manuales administrativos y
de procedimientos, exceptuando aquellos que deberdn ser aprobados por Junta Directiva, como




son: El Manual de Organizacion, Manual de Descripcion de Puestos y Manual de Planeamiento
Institucional.

Las autoridades mencionadas en este articulo, deberan cumplir y hacer cumplir las politicas y
procedimientos establecidos en los documentos que dan sostenibilidad al Sistema de Control
Interno, los cuales permitiran lograr efectivamente los objetivos y metas institucionales.
Asimismo, seran responsables de su divulgacion en todas y cada una de las unidades
organizativas bajo su responsabilidad.

Art. 44: La Direccion Ejecutiva, Subdirecciones, Jefaturas de Unidad, Delegacion, Departamentos,
Oficinas Departamentales y Direcciones de Centro estableceran las politicas y procedimientos en
donde se definiran las responsabilidades, acciones y medidas que deberan tomarse para el cuido,
proteccién, salvaguarda, conservacion, mantenimiento vy distribucion de los activos
institucionales, especialmente aquellos de mayor vulnerabilidad.

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia LEPINA
Art.191 Cooperacion técnica y financiera

El ISNA podra solicitar asistencia técnica o financiera a gobiernos u organismos internacionales
especializados. De igual manera, podré acordar proyectos que permitan la cooperacion del sector
privado que canalice la responsabilidad social empresarial, en el marco de la PNPNA.

Cadigo Tributario

Art. 146.- Las entidades a que se refiere el articulo 6 de la Ley de Impuesto sobre la Renta estan
en la obligacion de informar de toda donacion que se les efecttie dentro de los diez primeros dias
habiles del mes siguiente, expresando la identificacion y Niumero de Identificacion Tributaria del
donante y el monto de la donacién. El incumplimiento a esta obligacion dara lugar a la aplicacion
de las sanciones que conforme a este Codigo resulten aplicables, ademas de la revocatoria de la
calificacién a que se refiere el aludido articulo.

LAS CORPORACIONES Y FUNDACIONES DE DERECHO O DE UTILIDAD PUBLICA, ESTAN OBLIGADAS
A PRESENTAR A LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA LOS PRIMEROS DIEZ DIAS HABILES DE LOS
MESES DE ENERO, ABRIL, JUNIO Y SEPTIEMBRE DE CADA ANO, UN ESTADO DE ORIGEN Y
APLICACION DE FONDOS, MEDIANTE FORMULARIO, BAJO LAS ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS
QUE DISPONGA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA. (1)




Ley de Medicamentos

Art. 6 Numeral J, Autorizar la introduccion al pais de medicamentos U organismos extranjeros
envien en calidad de donacion a instituciones establecidas en esta ley, de acuerdo a las normas
en la reglamentacion respectiva.

Reglamento General de la Ley de Medicamentos
Art. 12 Funciones de la unidad de Importaciones, exportaciones y donaciones de medicamentos,

Art. 34 La unidad de importaciones, exportaciones y donaciones de medicamentos serad la
encargada de autorizar la importacion de productos farmacéuticos, insumo médico, cosméticos,

higiénicos, productos quimicos y materia primas, asi como las donaciones de medicamentos.

Art. 37 Se autoriza el ingreso de medicamentos y productos afines, bajo el régimen de
donaciones, siempre que cumplan con lo establecido en los reglamentos técnicos e instrumentos
juridicos correspondientes.




ASPECTOS NORMATIVOS

1. CONCEPTO: Se debe entender por donaciones todos aquellos bienes, servicios y aportes
financieros solicitados y entregados gratuitamente ya sean nuevos o utilizados a la institucion
y/o sus dependencias, por alguna persona natural, instituciones publicas, privadas y/o
organismos internacionales; los cuales seran destinados para el fortalecimiento de los
programas, servicios y/o de las capacidades institucionales a fin de contribuir a garantizar el
cumplimiento y goce pleno de los derechos de la nifiez y la adolescencia en El Salvador.

2. Para hacer efectiva una gestién de donacion a nivel institucional, se debera realizar a través
de solicitud escrita de la Direccién Ejecutiva, de convenio, carta de entendimiento, proyecto o

Gerencias, jefatura de la Unidad de Cooperacién.

3. Todas las donaciones que se reciban, deberan hacerse a nombre del ISNA, serd
responsabilidad de |a jefatura de la instancia organizativa o dependencia receptora, garantizar
que se realice el registro correspondiente de la donacion y la calidad en cumplimiento al
presente instructivo. Queda prohibido recibir donaciones a titulo personal o a nombre de
otras unidades ya sean esta publicas, privadas o religiosas.

4. Antes de ingresar al Instituto, todos los donativos en especie deberan estar sujetos a un
sistema de control de calidad acorde al tipo de producto, asegurando con ello su idoneidad
para el uso previsto. Serd la comision técnica evaluadora, la responsable de garantizar la
calidad del producto. En los casos en que la institucion carezca de personal con la
competencia técnica para evaluar el donativo se recurrira solicitar el apoyo externo para una
evaluacion de terceros. De lgual forma las de hienes y las donaciones de servicios, asi también
de bienes inmuebles.

5. Toda donacion que se reciba en las Oficinas Centrales y todas las dependencias del ISNA se
registraran en acta de recepcién de bienes (FOR.SU.214) y dependiendo del estado del bien se
registrara en el Sistema Administrativo (SIAD) finalmente se reporta a la UFl para que se
realice el registro en el Sistema de Contabilidad Gubernamental, en cualquiera de sus
modalidades que se a la donacidn bienes, servicios o ayuda financiera).

6. Siesnuevo el precio se colocara de acuerdo a la factura u otros documentos de respaldo que

presente el donante, de no tener factura o documento de respaldo la persona responsable de
la gestion solicitara al donante un valor estimado, sino elaborar sondeo de mercado.



Todos los donativos que no tengan precio deberan ser valorados al precio real de mercado si
son nuevos, para tal caso seran las Jefaturas de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI) y de la Instancia Organizativa beneficiada, quienes deleguen personal
técnico idoneo conocedor del tipo de donacion, para definir el valor del donativo. Si los
productos son donados del extranjero y no son distribuidos en el pais, se solicitara una carta
del donante en la que consigne los precios del bien segun el mercado local del respectivo pais.
En caso de solicitar recibo de donacion sera necesario que el donante entregue la nota de
envio o factura de donacion en donde se consignen los precios; en el caso de bienes usados
serda el especialista quien definira su valor depreciado.

7. La Unidad de Cooperacion, es la responsable de recibir los reportes de resultados de
gestiones realizadas y reportaran al Departamento de Almacenes y Suministros quien a su vez
informara a la Unidad Financiera Institucional emitira informe de liquidacion de los fondos, en
los casos de donaciones en efectivo se informara directamente a la Unidad Financiera
Institucional. La Unidad de Cooperacion deberd contar con los documentos que le faciliten
llevar un registro de toda donacion que se reciba en las Oficinas Centrales y todas sus
dependencias del ISNA independiente a la modalidad de la donacién y el valor de la misma.
Ademads, Todos los articulos seran registrados en los respectivos controles contables y de
activo fijo y estaran sujetos a los controles de Auditoria Interna del instituto para verificar que
se le ha dado el destino y uso o consumo para el que fueron otorgados.

8. La distribucion del donativo se realizara mediante coordinaciones conjuntas entre las
jefaturas del Departamento de Almacenes y Suministros y la Instancia Organizativa
beneficiada, con el visto bueno de la Gerencia Administrativa en aquellos casos cuando el
donativo no tiene un destino definido. Para esta distribucion se tendra presente la voluntad
del donante sobre el destino de la donacidén y se respetara la decision de beneficiar a una
instancia organizativa determinada, se remitira acta de recepcién de donacion, informe de
donaciones FOR.UC. 009 y Dictamen Técnico de Donaciones FOR.UC.010 a la Unidad de
Cooperacion.

9. Se verificaran los registros financieros generados en la Aplicacion informatica del Sistema de
Administracion Financiera Institucional (SAFI) de las cuentas contables relacionadas a las
donaciones, registros del Departamento de Almacenes de Suministros generados en la
aplicacion informatica Sistema Informatico Administrativo (SIAD) y control de donaciones de
la Unidad de Cooperacidn, dejando evidencia en oficio firmado y sellado por las tres
instancias involucradas.

10. Los encargados de las bodegas de cada unidad Organizativa beneficiada, seran responsables
de recibir, almacenar, registrar y controlar la distribucion del donativo.




POLITICAS PARA APROBACION, USO Y MANTENIMIENTO DEL INSTRUCTIVO

e El presente Instructivo sera elaborado de forma consultiva con las unidades UACI, UFI,
Asesoria legal, Almacenes y Suministro, Gerentes, sera aprobado por Direccion Ejecutiva.

e Para el uso adecuado del Instructivo la Unidad de Cooperacién debera socializarlo con las
jefaturas de todas las unidades organizativas y deberd de entregar una copia ya sea de
forma impresa o electronica.

e Para que este Instructivo no pierda su utilidad y cumpla con el objetivo para lo cual ha
sido disefiado, es necesario que la Unidad de Cooperacion lo revise cada dos afos, y
realizara los tramites respectivos con Direccion Ejecutiva para su modificacion vy
aprobacion

e Proceso de actualizacion de este Instructivo, conlleva el analisis, modificacion, sustitucién
y adicion de las politicas institucionales, metas estratégicas, asi como la revision de los
objetivos y funciones de la Unidad de Cooperacion.

e Los cambios o modificaciones realizadas deberan de darse a conocer a los diferentes Jefes
de las unidades organizativas acompanados por un memorando explicativo. Dicho
memorando debera sefialar la fecha en que entra en vigencia la modificacion del cambio
operado.
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GLOSARIO

UNIDADES ORGANIZATIVAS: Se refiere a los Centros de Proteccion e Insercion, Centros de
Desarrollo Integral CDI’s, Oficinas Territoriales, Gerencias, Departamento o Unidades que
conforman la estructura organizativa del ISNA.

GESTION: Toda accién de las distintas unidades organizativas del ISNA que busca la
cooperacion de personas naturales o juridicas en la forma de una donacion, de un bien o

servicio, o financiera, para el logro de los objetivos estratégicos institucionales.

UNIDAD DE COOPERACION: Es una instancia organizativa responsable del registro y la gestion
de cooperaciéon a nivel institucional como de la elaboracion de convenios, cartas de
entendimiento y proyectos.

ACTIVOS FUJOS: Bienes adquiridos para utilizarlos en las instancias organizativas, de acuerdo
con animos de usarlos en el desempefio de las funciones de una dependencia, cuyo valor
unitario puede ser menor, igual o mayor unitario es mayor de US S 600.00 (seiscientos ddlares

exactos)

BIENES INMUEBLES: Activos constituidos por las edificaciones, construcciones y terrenos
propiedad del instituto

BIENES MUEBLES: Mobiliario, maquinaria y equipo utilizado para diferentes funciones del
Instituto

CARGOS: Actividad que consiste en incorporar bienes al inventario, mediante un codigo y sus

caracteristicas.

INVENTARIO: Sistema de control de bienes que sirve de herramienta para cuantificar y
cualificar los bienes de una determinada unidad.

RTCA: Reglamento Técnico Centro Americano
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INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Formulario FOR.UC.009
DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA CALIDAD Pagina 1 de 1
ADOLESCENCIA ISNA FORMULARIO

Titulo: RECEPCION Y DISTRIBUCION DE DONATIVOS

INFORME DONACIONES

INSTANCIA RESPONSABLE

Antecedentes (como inicia el proceso de la instancia organizativa que lo solicita)

Descripcion (Bienes, Activos, Efectivo, Consultorias,

Contratacion de Personal, Misiones, Financiamientos).

Principales necesidades a resolver:

Descripcion de la entrega o distribucion a los beneficiarios (Anexar copia de listados o actas de
entrega)

Nombre del

responsable

Ubicacion

Lugar: Fecha: Firma
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