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II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecet Normas y Procedimientos para el tramite y trecepciéon de donaciones
realizadas por personas naturales, juridicas u ONG’s al Ministerio de Vivienda,
definiendo actividades, responsables y recursos para garantizar su buena administracion

IIl. IDENTIFICACION DE RIESGOS
Los bienes muebles, suministros y/o setvicios debetan set repottados pot la Unidad/
personas delegada para su recepcion y debido registro, debiendo ser verificados para
validar su relevancia.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia desde que el “Encargado de Recepcién de Donacién” elabora el
detalle de la donacién y somete a evaluacion las caracteristicas de la misma, recibe la
donacion, obteniendo los documentos legales de donacién a favor del Ministerio;
finalizando posteriormente al recibirse los bienes muebles, suministros y/o setvicios
producto de la donacién, y luego reportando, mediante la unidad encargada del manejo
de la donacién, periédicamente el consumo de los bienes y/o suministros para registro
contable, o la depreciacién de los bienes inventariados productos de la donacién.

V. NORMAS
En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) del
Minssterio de Vivienda, remitidas a la Corte de Cuentas de la Republica en diciembre de
2019, que se encuentran en proceso de aprobacién por ese ente normativo,
especificamente el Capitulo III Actividades de Control:

e Prncipio 10: Seleccién y Desarrollo de las actividades de control, Articulo 39.

e Principio 12: emisién de politicas y procedimientos de Control Interno. Politicas
y procedimientos, Articulo 72.

V. PROCEDIMIENTO

Pata los efectos de cumplir el procedimiento, deberd asignarse mediante Acuerdo Ministerial
a un “ENCARGADO DE RECEPCION DE DONACION?, el cual debers de cumplir las
actividades detalladas en el siguiente procedimiento, sin dettimento de las establecidas en el
respectivo Acuerdo Ministerial; debido a los diversos tipo de donaciones que puedan recibitse
en el Ministerio, dicho “Encargado” podra realizar las actividades detalladas con apoyo de las
Unidades/ Gerencias que estime convenientes, lo antetior dependiendo de los bienes o servicios
a recibir, para verificar el camplimiento de las especificaciones de la donacién.

Los tipos de Donacion podran ser: 1) Bienes Consumibles, y 2) Activos Fijos; para los cuales se
ha definido en el respectivo proceso cabe mencionar que el Encargado de recepciéon de
Donacion, luego de la recepcion facilitara a la “Unidad Encargada de Almacenar y suministrar
bienes” y al “Area encargada de Activo Fijo” toda la informacion de la donacién para efectos de
facilitar el segulrmento i administraciéon de los bienes, servicios y/ o suministros recibidos,
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reportando periédicamente a la Gerencia Financiera Institucional para afectos de registro

contable.

1) Proceso para la Donacion de Bienes Consumibles

 RESPONSABLEDELA | PASO | . o e |
. e

GESTION DE DONACION

Encargado de recepcion de 1 Elabora Detalle de donacién en el cual se describe el tipo

Donacién de donacién a recibir, reportada por el Donante, y las
necesidades que se van a satisfacer. Segtin formato Anexo
1.

EVALUACION DE DONACION

Encargado de recepcion de 2 Clasifica la donacién, considerando las caracteristicas de la

Donacién misma, se inicia con la evaluacién con el objeto de determinar
la aceptacion o no de la misma.
Dependiendo de los bienes o setvicios a recibir, podra
solicitar apoyo a Unidades o Gerencias relacionadas para
verificar las caracteristicas de la donacidn, tales como: valor
de mercado, estado, descripcion.

Encargado de recepcién de 3 Comunica al titular del Ministerio sobre la donacién, para

Donacién obtenert su visto bueno.

Encargado de recepcion de 4 Comunica al donante la aceptacién o rechazo de la donacién.

donacioén
De ser aceptada la donacion, se coordina con el donante para
la entrega y recepcién del donativo.

RECEPCION DE DONACION

e BIENES CONSUMIBLES

Encargado de recepcién de 5 Comunica a la unidad encargada de almacenar y suministrar

Donacién bienes sobre la aceptacién de la donacién de bienes
consumibles y coordina la recepcién del donativo, adjuntando
Detalle de donacién.
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Encargado de recepcién de 6 Recibe la donacién en las instalaciones del Ministetio o retira

Donacidén/ de las instalaciones donde se encuentra almacenado y a su vez

Unidad encargada de almacenar y revisa que el donativo cumpla con las caracteristicas

suministrat bienes informadas por el donante.

Encatrgado de recepciéon de 7 Emite acta de recepcion de donacién, Segun formato Anexo

Donacién 2.

Encargado de recepcion de 8 Procede a entregar los bienes y/o setvicios a la “Unidad

Donaciéon encargada de almacenar y suministrar bienes”.

Remite a Gerencia financiera el acta de recepcién de donacion
en especie y los documentos de respaldo:
a) Acuerdo Ministerial en el cual se le nombra
“Encargado de recepcion de Donacién”,
b) Factura o recibo formal de la Donacién, segin
cotresponda,
c) Acta de Recepcion,
d) DUI, NIT y Personeria juridica del donante,
segun aplique.

Gerencia Financiera 9 Emite el comprobante de donacién e informa a la DGII/MH
en el plazo legal establecido, mediante formatos definidos;
para tales efectos deberd contar con toda la documentacién
de respaldo de acuerdo con el paso 8.

Gerencia Financiera 10 Registra contablemente la donacién conforme con la
documentacién de respaldo.

Unidad encargada de almacenar y 11 Elabora mensualmente informe, del consumo de los bienes

suministrar bienes donados y lo remite a la Gerencia Financiera; lo antetiot,
conforme a los descargos de los bienes y setvicios entregados
alas instituciones beneficiatias. Para tales efectos, se elaborari
procedimiento de descargo y reporte de dichos bienes.

Gerencia Financiera 12 Registra contablemente el consumo de los bienes donados

segun el informe emitido por la unidad encargada de
almacenar y suministrar. Lo anterior, de acuerdo con el
proceso establecido.
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Recepcion de Donaciones al Ministerio de Vivienda

BIENES CONSUMIBLES
Unidad encargada de
almacenar y suministrar
bienes

Area encargada
de Activo Fijo

Encargado de Recepcion de‘; Gerencia Financiera

Donacién

Elabora Detalle de donacion

Clasifica la donacion y 2 f
determina la aceptacion o
no de la misma.

{ 3
Comunica al titular del
Ministerio sobre Ia
donacion, para obtener su
visto bueno.

7 Gestién‘ ,

Comunica al donante la
aceptacion o rechazo de la
donacidn, y coordina la
entrega.

Comunica a la unidad > |
encargada de almacenary
suministrar bienes sobre
ia aceptacién de la
donacién de bienes
consumibles y coordina la
recepcién del donativo

~ Evaluacién|

Recibe la donacién en las instalaciones del Ministerio o retira de
Ias instalaciones donde se encuentra almacenado

Emite acta de recepcidn de
donacién.

] 8 | f El
Remite a GFl el acta de i | Emite el comprobante de

recepeidn de donacion y , gl donacién
documentos de respaldo i i i
| 11 | ¥

10

! Elabora mensualmente " | Registra contablemente Ia
| informe del consumo de lfos donacian
| bienes donadosy lo remitea | |

la Gerencia Financiera. i 12

Registra contablements el
consumo de los bienes
donados segin el informe.
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2) Proceso para la Donacion de Activos Fijos

cacmwibane - o | DEGRRCGOHDED AEIRT
GESTION DE DONACION
Encargado de recepcion de 1 Elabora Detalle de donacién en el cual se describe el tipo

Donacion

de donacién a recibir, teportada por el Donante, y las
necesidades que se van a satisfacer. Segtin formato Anexo

1.

EVALUACION DE DONACION

Encargado de recepcion de 2 Clasifica la donacién, considerando las caracteristicas de la
Donacién misma, se inicia con la evaluacién con el objeto de determinar
la aceptacién o no de la misma.
Dependiendo de los bienes o setvicios a recibir, podra
solicitar apoyo a Unidades o Gerencias relacionadas para
verificar las caractetisticas de la donacién, tales como: valor
de mercado, estado, descripcion.
Encargado de recepcion de 3 Comunica al titular del Ministetio sobre la donacién, para
Donacién obtener su visto bueno.
Encargado de recepciéon de 4 Comunica al donante la aceptacion o rechazo de la donacion.
donacién
De ser aceptada la donacidn, se coordina con el donante para
la entrega y recepcién del donativo.
RECEPCION DE DONACION
e ACTIVOS FIJOS
Encargado de recepcién de 5 Comunica al area encargada de activo fijo sobre la aceptacion
Donaciéon de la donacién de activos fijos y coordina la recepcién del
donativo, adjuntando Detalle de donacién.
Encargado de recepcion de 6 Recibe la donacién en las instalaciones del Ministerio o retira
Donacién/ de las instalaciones donde se encuentra almacenado y a su vez
Unidad encargada de almacenar y revisa que el donativo cumpla con las caracteristicas
suministrar bienes informadas por el donante.

UNIDAD DEDESARROLIOINSTIFUCIONAL. 0 pai 5
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Area encargada de Activo Fijo 7 Codifica el Activo Fijo donado y emite acta de recepcioén de
donaci6én, firmando de Aceptacion el “Encargado de
recepcién de Donacién”, incorporando bienes sujetos a
depreciacién de acuerdo con el marco legal. Segin formato

Anexo 2.
Encatgado de recepciéon de 8 Entrega los bienes y/o servicios a la “Unidad encargada de
Donaciéon almacenar y suministrar bienes”.

Remite a Gerencia financiera el Acta de recepcién de
donacién y los documentos de respaldo:
a) Acuerdo Ministerial en el cual se le nombra
“Encargado de tecepcién de Donaciéon”,
b) Factura o recibo formal de la Donacién, segun
cotresponda,
©) Acta de Recepcién/ Inventario,
d) DUI, NIT y Personetia juridica del donante,
segun aplique.

Gerencia Financiera 9 Emite el comprobante de donacién e informa a la DGIT/ MH
en el plazo legal establecido, mediante formatos definidos,
para tales efectos debera contar con toda la documentacion
de respaldo de acuerdo al paso 8.

Gerencia Financiera 10 Registra contablemente la donacién conforme con la
documentacién de respaldo, considerando lo establecido en
la Norma sobre Inversiones en Bienes de larga duracién, y de
acuerdo con el informe proporcionado de los bienes sujeto a
depreciacion.

Area encargada de Activo Fijo 11 Después de ingtresar a los registros de control de activos fijos,
los bienes recibidos en concepto de donacién, elabora
informe de depreciacién de activo fijo, o informe para
descargar el activo fijo y lo remite a la Gerencia Financiera, si
aplica.

Para tales efectos, se elaborara procedimiento de depreciacién
o descargo y reporte de dichos bienes

Gerencia Financiera 12 Registra contablemente la depreciacion, o descargo del activo
fijo, segun el informe emitido por el area de Activo Fjo.
Lo anterior, de acuerdo con el proceso establecido.
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Recepcién de Donaciones al Ministerio de Vivienda

ACTIVO FJO
Encargado de Recepcion de Hakiai encargafia' de Area encargada . .
ox . almacenar y suministrar gk Gerencia Financiera
Donacién de Activo Fijo

bienes

i I Elabora Detalle de donacion l

Clasifica la donacidn y 2

determina la aceptacién o i

no de la misma. i

] 3

Comunica al tituiar del |
Ministerio sobre la

donacion, para obtener su

visto bueno.

~ Gestion |

Comunica al donante la
aceptacion o rechazo de la

donacién, y coordina la | :
entrega. e » e » - ] =5 Evaiuacién

..... o

Comunica al drea de activo
fijo sobre la donaciony
coordina la recepcidn del

donativo, ]
+ 6

Recibe la donacion en las instalaciones del Ministerio o retira de

fas instalaciones donde se encuentra aimacenado 7
Codifica el Activo Fijo donado y
! i  emite acta de recepcion de
8 | donacidn
Remite a GFl el acta de
recepcion de donacidny g :
documentos de respaldo } i 9
l | ; Emite el comprobante de
; i donacién
¥ 10
Registra contablemente la
donacién
7 11 12

Elabora informe de
depreciacion de activo fijo, o
informe para descargar el
activo fijo

{ Registra contablemente la
| depreciacion, o descargo
del activo fijo.
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VII. DEFINICIONES.

Designacion:

Nombramiento para algin puesto, cargo o funcién, sefialando tareas,
misiones o actividades a desarrollar.

Encargado de
Recepcion  de

Persona natural nombrada mediante Acuerdo Ministerial para la gestion,
recepcion, verificacion y validacion de los procesos de donacion realizados

encargada de
almacenar y
suministrar
bienes:

Donacion: al Ministerio de Vivienda.

Funcionario Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro

Publico: de la administracién puablica con la facultad de tomar decisiones dentro de
las atribuciones a su cargo.

Revisar: Ver con atencién y cuidado. Someter algo a nuevo examen para corregitlo,
enmendatlo o reparatlo.

Unidad Unidad o Gerencia encargada de la administraciéon de los bienes, servicios

y/o suministros resultado de la donacién realizada al Ministerio, asi
mismo, encargada de informar oportunamente a la Gerencia Financiera el
Consumo de los mismos, para efectos de control contable.

9
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VIII. ANEXOS.




Instancia Responsable

Antecedentes (como surge la gestion de la donacién)
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ANEXO 1

DETALLE DE DONACIONES

Activos)

Descripcion (Bienes,

Principales necesidades a resolver

Detalle de Bienes y Activos

item

Descripcién

Cantidad

U/M

P/U Precio Total

Monto Total

Motivo por el que se sugiere el rechazo o aceptaciéon de la donacion:

Nombre y firma del responsable

Lugar:

Fecha:

 UNIDAD DE DESARRO
~ AREA NORMATIVA Y MONT

Visto Bueno:

Licda. Michelle Sol
Ministra de Vivienda Ad-Honorem
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ANEXO 2

ACTA DE RECEPCION DE DONACIONES
NO

Reunidos en las instalaciones del Ministerio de Vivienda, ubicado en la Alameda Manuel
Enrique Araujo, Km. 5 % carretera a Santa Tecla Plantel La Lechuza, a los dias del
mes de de dos mil . con el proposito de hacer entrega fisica de los bienes/
activos donados por (entidad donante), por parte de
(cargo) g N° de NIT
, Yy en representacion del Ministerio de Vivienda

(nombre y cargo). Con el objeto de

entregar y recibir, lo siguiente:

Item Descripcion Cantidad | UM | P/U Precio Total

Monto Total

El cual se destinara:

Segun declaracion de voluntad de donante. Y no habiendo mas que hacer constar firmamos la presente de
conformidad en el lugar y fecha indicada.

F. F.
Donante o Representante Encargado de recepcién de Donacién

F.
Encargado/a de Activo Fijo (Si Aplica)
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