ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NS 001049

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

ACUERDO NUMERO 07-2015.

, EL CONSEJO DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL.

CONSIDERANDO:

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal,
Decreto nimero 129-97 del Congreso de la Republica, el Consejo del Instituto de la
Defensa PuUblica Penal, esta facultado para aprobar los reglamentos, manuales y
directrices que proponga la Direccion General para la adecuada administracion del
Instituto de la Defensa Publica Penal.

CONSIDERANDO:

Que el Director General en Funciones del Instituto de la Defensa Publica Penal, somete
a consideracion del Consejo para su revisién y consecuente aprobacion, el acuerdo
ndmero 59-2015, de fecha cinco de noviembre de dos mil quince, por el que emite el
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE
DONACIONES EN ESPECIE”, del Instituto de la Defensa Publica Penal; Herramienta
que sera indispensable para el registro de las donaciones en especie realizadas al
Instituto de la Defensa Publica Penal y que permitira al personal de Contabilidad
orientarse hacia los procedimientos adecuados para el registro de las mismas, de
acuerdo a la normativa legal correspondiente y contar con graficas o flujogramas segun
las diferentes categorias de donaciones que faciliten el trabajo por lo que procede su
revision y consecuente aprobacion.

POR TANTO:

El Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal, con fundamento en lo
considerado, leyes citadas y en lo que para el efecto precepttian los articulos: 23y 24
literales b) y e) de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto numero 129-
97 del Congreso de la Republica; 1 y 27 del Reglamento del Servicio Publico de
Defensa Penal, Acuerdo nimero 04-99 del Consejo del Instituto de la Defensa Publica
Penal.

ACUERDA:

Articulo 1. DE LA APROBACION. APROBAR, con las correcciones hechas por éste
Organo Colegiado, el acuerdo numero 59-2015, y el documento denominado
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE
DONACIONES EN ESPECIE”, del Instituto de la Defensa Publica Penal adjunto,
emitido por el Director General en Funciones del Instituto de la Defensa Publica Penal,
el cinco de noviembre de dos mil quince el que forma parte de este instrumento.
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.

ACUERDO No. 59-2015
LA DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
CONSIDERANDO

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Pdblico de Defensa Penal,
Decreto nimero 129-97 del Congreso de la Republica, el Director General del Instituto
de la Defensa Publica Penal, esta facultado para aprobar los manuales y directrices que
se establezcan para la adecuada administracién del Instituto de la Defensa Publica

Penal.

CONSIDERANDO

Que es funcién de la Direccion General, velar por la eficiencia administrativa del Instituto
de la Defensa Publica Penal como institucién auténoma, debe contar con los
instrumentos indispensables y actualizados que regulen el buen desempeno de los
trabajadores en el servicio y el ejercicio de las funciones para la consecucion de los fines
Institucionales en los términos y alcances establecidos en la Ley de su creacion, asi
como en las demés leyes que le son aplicables, por lo que se emite el “"MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE", del
Instituto de la Defensa Publica Penal, que serd herramienta indispensable para el
registro de las donaciones en especie realizadas al Instituto de la Defensa Publica Penal,
lo que permitirda al personal de Contabilidad orientarse hacia los procedimientos
adecuados para el registro de las mismas, de acuerdo a la normativa legal
correspondiente y contar con graficas y flujogramas segun las diferentes categorias de
donaciones, que faciliten el trabajo.

POR TANTO:
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NO 01051

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C.A.

El Director General en Funciones del Instituto de la Defensa Publica Pena, con base en lo
considerado, leyes citadas y en lo que para el efecto establecen los articulos 134 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 1, 12 numerales 1) y 11) de la Ley
del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto nimero 129-97 del Congreso de la

Republica de Guatemala.
ACUERDA:

PRIMERO: Emitir el “"MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE”, del Instituto de la Defensa Publica Penal,
que sera de gran utilidad para el registro de las donaciones en especie, facilitando a los
responsables de realizar esas tareas el ajustarse a los procedimientos y normas
aplicables, para lo cual podran apoyarse con las graficas y flujogramas respectivos, lo
que dard como resultado un mejor desempefio en el desarrollo de sus actividades en
cuanto al registro de las donaciones en especie en sus distintas categorias; de
conformidad con el documento que se acompafia y que forma parte de este

instrumento.

SEGUNDO: El presente acuerdo surte efectos inmediatamente después de su
aprobacion por el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal.

Guatemala, 5 de noviembre de 2015.
Lic. Remberto Leonel Ruiz Barrientos
Director General en Funciones

Instituto de la Defensa Publica Penal

SEGUNDO: El presente acuerdo surte sus efectos inmediatamente.
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NE 001052

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C.A.

DADO EN EL CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA P{UBLICA PENAL, el

catorce de diciembre de dos mil quince.

Dr. Ranulfo [Rafdel Rojas Cetina

V uiz Barrientos

efitaad Giron
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INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
DIRECCION GENERAL
LIBRO DE ACUERDOS

remn?

ACUERDO No. 59-2015
LA DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
CONSIDERANDO
Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Plblico de Defensa Penal
Decreto numero 129-97 del Congreso de la RepUblica, el Director General del Instituto de
la Defensa Publica Penal, esta facultado para aprobar los manuales y directrices que se
establezcan para la adecuada administracién del Instituto de la Defensa Publica Penal.

CONSIDERANDO

Que es funcion de la Direccion General velar por la eficiencia administrativa del Instituto
de la Defensa Publica Penal, el cual como institucién auténoma debe contar con los

. instrumentos indispensables y actualizados que regulen el buen desempefo de los

trabajadores en el servicio y el ejercicio de las funciones para la consecucién de los fines
institucionales, en los términos y alcances establecidos en la Ley de su creacidn, asi como
en las demas leyes que le son aplicables, por lo que se emite el “MANUAL DE NORMAS
Y/PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE”, del Instituto
de la Defensa Publica Penal, que serd herramienta indispensable para el registro de las
donaciones en especie realizadas al Instituto de la Defensa Publica Penal, lo que permitira
al personal de contabilidad orientarse hacia los procedimientos adecuados para el
registro de las mimas, de acuerdo a la normativa legal correspondiente y contar con
graficas o flujogramas segun las diferentes categorias de donaciones, que faciliten el

trabajo.
POR TANTO:

El Director General en Funciones del Instituto de la Defensa PUblica Penal, con base en lo
considerado, leyes citadas y en lo que para el efecto establecen los articulos 134 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 1, 12 numerales 1) y 11) de la Ley del
Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto nimero 129-97 del Congreso de la Republica

de Guatemala.
ACUERDA

PRIMERO:; Emitir el "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
REGISTRO DE LAS DONACIONES EN ESPECIE” del Instituto de la Defensa Publica Penal,

8599882C XV4313L 0889956 LIN SOTYVI NVS VININAWI 3 VISV4O0L1 - 26 0103 'DDSY- ONEIT 800°2/60/50 VHD34 30 8289 DISY-# WISI3 OIAN3 800'Z/60/S0 YHI34 30 800754 NOISINAWI 30 NOIDYZINOLNY 30 YHO34 A OAILY13¥H00 043NNN



INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
DIRECCION GENERAL
LIBRO DE ACUERDOS

que sera de gran utilidad para el registro de las donaciones en especie, facilitando a los
responsables de realizar esas tereas el ajustarse a los procedimientos y normas aplicables,
para lo cual podran apoyarse con las graficas o flujogramas respectivos, lo que dara
como resultado un mejor desempefio en el desarrollo de sus actividades en cuanto al
registro de las donaciones en especie en sus distintas categorias; de conformidad con el
documento que se acompafia y que forma parte de este instrumento.

SEGUNDO: El presente acuerdo surte efectos inmediatamente después de su
aprobacion por el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal.

Guatemala, 5 de noviembre de 2015.
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INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA
PENAL

DIVISION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO
DE DONACIONES EN ESPECIE
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1. INTRODUCCION

El presente manual de normas y procedimientos para el Registro de
Donaciones en Especie realizadas al Instituto de la Defensa PUblica Penal,
tiene por objetfivo describir los procedimientos, identificar al personal
responsable de realizar las actividades que los componen, indicar cudles
son las normas administrativas a las que estan sujetos, asi como su
representacion grafica (Flujograma).

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo del presente manual es orientar al personal de la Seccion de
Contabilidad del Departamento Financiero, responsable de realizar los
procedimientos para el registro de donaciones en especie realizadas al
Instituto de la Defensa Publica Penal, indicandoles qué deben hacer y
cémo deben hacerlo.

3. CAMPO DE APLICACION

Los procedimientos que se incluyen en el presente manual son de
aplicacién especifica para la Seccion de Contabilidad del Departamento
Financiero del Instituto de la Defensa Publica Penal.

4. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS
4.1 REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE DE LOS BIENES DEL GRUPO 3

Nombre del procedimiento: Registro de donaciones en especie de los
bienes del Grupo 3.
Sdigo del procedimiento: RDE-001
. Obijetivo: Lograr la orientacion del personal de la Seccién de Contabilidad
en la realizacién del procedimiento para el registro de donaciones en
especie de bienes del Grupo 3 ‘Propiedad, Planta, Equipo €& Intangibles’,
realizadas a favor del IDPP.
Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
\ siguientes:
/

1. Del registro contable de las donaciones en especie de bienes del Grupo
3 en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN). El registro de
donaciones de bienes del Grupo 3, deberd realizarse segun la forma
indicada en el Inciso 1 de la Resolucion Numero DCE-05-2014 de la
Direcciéon de Contabilidad del Estado, Ministerio de Finanzas Publicas
(Ver Anexo 4).
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. De la aplicacién del presente procedimiento. El Jefe de Ia Seccion de
Contabilidad, es el responsable de verificar la aplicacién de este
procedimiento, al detectar una anomalia o incumplimiento de lo
establecido para el mismo, debera informar de inmediato al Jefe del
Departamento Financiero, para las acciones que corresponda, segun la
causa que lo origina.

_ Verificacion del cumplimiento del procedimiento. El cumplimiento de
este procedimiento serd verificado por el Jefe de Seccion de
Contabilidad, mediante el monitoreo de Ia aplicaciéon de las normas
que se establecen para el mismo.

. Incumplimiento del procedimiento. En el caso de incumplimiento de lo
establecido en este procedimiento, por parte de cualquier persona
involucrada en el mismo, el Jefe de la Seccion de Contabilidad deberd
reqlizar las acciones correctivas que correspondan 'y notificar la falta a
las autoridades para que se realice el procedimiento administrativo
disciplinario.

_ Modificaciones al procedimiento. Toda modificacion al  presente
procedimiento deberd ser autorizado y aprobado por el Consejo del
Instituto de la Defensa Publica Penal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO cODIGO
RDE-001
REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE | Fecha: | 20/08/2015
DE LOS BIENES DEL GRUPO 3 Version: | 1
Pagina: | 1 de 2

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Departamento Financiero

Seccion de Contabilidad

No. | Responsable Actividad
1 Jefe de la Recibe del Jefe del Departamento Financiero el expediente
Seccion de que contiene los siguientes documentos:
Contabilidad e Inscripcion de la propiedad o terreno en el Registro de la
Propiedad.
e Escritura PUblica de la propiedad o terreno.
e Acuerdo de Aceptacion de la Donacién, emitido por la
Direccion General del IDPP.
e Acta o documento en el cual la entidad donante realiza
la donacidn de la propiedad o terreno.
2 Jefe de la Revisa el expediente.
Seccion de
Contabilidad
3 Jefe de la Accede al SICOIN Web y elabora el Comprobante Unico de
Seccion de Registro (CUR) de 'Resultados Acumulados Bajo la Linea
Contabilidad (RAB).
Nota: Ver Anexo 4: Resolucion Numero DCE-05-2014 de la
Direccion de Contabilidad del Estado, Ministerio de Finanzas
Pdblicas, Inciso 1.
4 Jefe dela Imprime el CUR de RAB.
Seccion de
Contabilidad
ﬁ\‘\ Jefe de la Firma y sella el CUR de RAB.
Seccion de
Contabilidad
6 Jefe de la Elabora el CUR de ‘Resultados Acumulados Sobre la Linea’
Seccion de (RAS) :
Contabilidad
7 Jefe de la Imprime el CUR de RAS.
> Seccion de
Contabilidad
> 8 Jefe de la Firma y sella el CUR de RAS.
Seccion de
Contabilidad
9 Jefe de la Adjunta los CUR de RAB y RAS al expediente.
Seccion de
Contabilidad J




PROCEDIMIENTO cODIGO
RDE-001
REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE | Fecha: | 20/08/2015
DE LOS BIENES DEL GRUPO 3 Version: | |
Pagina: | 2de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento Financiero Seccién de Contabilidad
No. | Responsable Actividad
10 Jefe de la Elabora e imprime un oficio para trasladar el expediente a la
Seccion de Oficina de Inventarios.
Contabilidad
11 Jefe de la Firma y sella el oficio.
Seccion de
Contabilidad
12 Jefe de la Traslada el expediente a la Oficina de Inventarios.
Seccion de Notas: :
Contabilidad a) El Jefe de la Oficina de Inventarios deberd realizar el
ingreso de los bienes en el Libro de Inventarios.
b) El Jefe de la Oficina de Inventarios deberd elaborar la
‘Constancia de Inventarios' y adjuntarla al expediente.
c) c) El Jefe de la Oficina de Inventarios debera trasladar el
expediente al Jefe de la Seccion de Contabilidad para
revision, firma y sello de la 'Constancia de Inventarios’.
13 Jefe de la Espera a que la Oficina de Inventarios traslade el expediente.
Seccion de
Contabilidad
14 Jefe de la Recibe el expediente.
Seccion de
Contabilidad
15 Jefe de la Revisa el expediente, firma y sella la '‘Constancia de
Seccién de Inventarios'.
P Contabilidad
15~ Jefe de la Traslada el expediente a la Oficina de Inventarios.
\ Seccion de Nota: El Jefe de la Oficina de Inventarios debera elaborar e
’ Contabilidad imprimir un oficio dirigido a la Direccion de Bienes del Estado,
para informar que la propiedad o terreno fue recibiday que
se realizd el registro contable y en el Libro de Inventarios.
> Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO

c6DIGO

RDE-001

REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE DELOS  [recumr | ao/0s01s
BIENES DEL GRUPO 3 -

VERSION: | 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Departamento Financiero

AREA RESPONSABLE:
Seccién de Contabilidad

a
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Imprime el CUR RAS

N

Firmay sella el CUR
RAS

Adjunta el CUR de
RAB y RAS al
expediente

Elabora e imprime
oficio para traslado el
expediente a Oficina

de Inventarios

S ;:_4.__,
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de expediente a
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PROCEDIMIENTO

cODIGO

REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE DE LOS
BIENES DEL GRUPO 3

Departamento Financiero

'AREA RESPONSABLE:
Seccion de Contabilidad

| RDE-OO1I |
»FE_CVHA: 20/08/2015“. B
VERSION: |1
PAGINA: | 3de3
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4.2 REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE DE LOS BIENES DEL GRUPO 2
(PRODUCTOS)

Nombre del procedimiento: Registro de donaciones en especie de los
bienes del Grupo 2 (Productos).

Codigo del procedimiento: RDE-002

Obijetivo: Lograr la orientaciéon del personal de la Secciéon de Contabilidad
en la realizacion del procedimiento para el registro de donaciones en
especie de bienes del Grupo 2 ‘Materiales y Suministros’, realizadas a favor
del IDPP.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
siguientes:

1. Del registro contable de las donaciones en especie de bienes del Grupo
2 en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN). El registro de
donaciones en especie de bienes del Grupo 2, deberd realizarse segun
la forma indicada en el Inciso 2 de la Resolucion Numero DCE-05-2014
de la Direccidon de Contabilidad del Estado, Ministerio de Finanzas
PUblicas (Ver Anexo 4).

2. De la aplicacién del presente procedimiento. El Jefe de la Seccion de
Contabilidad, es el responsable de verificar la aplicaciéon de este
procedimiento, al detectar una anomalia o incumplimiento de lo
establecido para el mismo, deberd informar de inmediato al Jefe del
Departamento Financiero, para las acciones que corresponda, segun la
causa que lo origina.

3. Verificacién del cumplimiento del procedimiento. El cumplimiento de
este procedimiento serd verificado por el Jefe de Seccion de
Contabilidad, mediante el monitoreo de la aplicacion de las normas

ve se establecen para el mismo.

4. Incumplimiento del procedimiento. En el caso de incumplimiento de lo
establecido en este procedimiento, por parte de cualquier persona
involucrada en el mismo, el Jefe de la Seccién de Contabilidad deberd
realizar las acciones correctivas que correspondan y notificar la falta a
las autoridades para que se redlice el procedimiento administrativo
disciplinario.

5. Modificaciones al procedimiento. Toda modificacion al presente
procedimiento deberd ser autorizado y aprobado por el Consejo del
Instituto de la Defensa Publica Penal.
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Unidad Administrativa Area Responsable:

Departamento Financiero Seccion de Contabilidad

Jefe de la

REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE
DE LOS BIENES DEL GRUPO 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RDE-002
“Fecho: | 20/08/2015
ersorr ||

(PRODUCTOS)

Actividad

Recibe del Jefe del Departamento Financiero el expedie

nte

AN

7
%

e

7/

Seccion de
Contabilidad

Seccion de que confiene los siguientes documentos:

Contabilidad e« Documentacion que soportala procedencia de los
bienes (Facturas, polizas de importacion, convenio de
cooperacion enfre ambas instituciones y ofros
documentos que se consideren necesarios para el
registro de los bienes en el inventario del IDPP)

e Acuerdo de Aceptacion de la Donacioén, emitido por la
Direccion General del IDPP.
e Acta o documento en el cual la entidad donante realiza
la donacion de los bienes.
Jefe de la Revisa el expediente.
Seccion de
Contabilidad
Jefe de la Accede al SICOIN Web y elabora el Comprobante Unico de
Seccion de Registro (CUR) de '‘Donaciones en Especie (DONE)".
Contabilidad Nota: Ver Anexo 4: Resolucion Numero DCE-05-2014 de la
Direccion de Contabilidad del Estado, Ministerio de Finanzas
PUblicas, Inciso 2.
/—4\ Jefe de la Imprime el CUR de DONE.
N Secciéon de
Contabilidad
Jefe de la Firma y sella el CUR de DONE.
Seccion de
Contabilidad
Jefe de la Elabora el CUR de '‘Consumo de Inventarios de Donaciones
Seccion de (CIDO)'
Contabilidad
Jefe de la Imprime el CUR de CIDO.
Seccion de
Contabilidad
Jefe de la Firma vy sella el CUR de CIDO.
Seccion de
Contabilidad
Jefe de la Adjunta los CUR de DONE y CIDO al expediente.

Fin del procedimiento




UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PROCEDIMIENTO

cODIGO

RDE-002

REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE DE LOS FECHA: | 20/08/2015

BIENES DEL GRUPO 2 (PRODUCTOS)

VERSION: | 1

Departamento Financiero

AREA RESPONSABLE:
Seccion de Contabilidad

PAGINA: | 2de2
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4.3 REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE DE SERVICIOS

Nombre del procedimiento: Reqistro de donaciones en especie de
servicios.

Caédigo del procedimiento: RDE-003

Objetivo: Lograr la orientacion del personal del Departamento de
Contabilidad en la realizacién del procedimiento para el registro de
donaciones en especie de ‘Servicios', realizadas a favor del IDPP.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
siguientes:

1. Del registro contable de las donaciones en especie de ‘Servicios’ en el
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN). El registro de donaciones
en especie de servicios, deberd realizarse segun la forma indicada en el
Inciso 3 de la Resolucién NUmero DCE-05-2014 de la Direccion de
Contabilidad del Estado, Ministerio de Finanzas Publicas (Ver Anexo 4).

2. De la aplicacién del presente procedimiento. El Jefe de la Oficina de
Contabilidad, es el responsable de verificar la aplicacion de este
procedimiento, al detectar una anomalia o incumplimiento de lo
establecido para el mismo, deberd informar de inmediato al Jefe del
Departamento Financiero, para las acciones que corresponda, segun la
causa gue lo origina.

3. Verificacién del cumplimiento del procedimiento. El cumplimiento de
este procedimiento serd verificado por el Jefe de Seccion de
Contabilidad, mediante el monitoreo de la aplicacién de las normas

/\g{e se establecen para el mismo.
4. Incumplimiento del procedimiento. En el caso de incumplimiento de lo

\
N

"/

establecido en este procedimiento, por parte de cualquier persona
involucrada en el mismo, el Jefe de la Oficina de Inventarios debera
realizar las acciones correctivas que correspondan y notificar la falta a
las autoridades para que se realice el procedimiento administrativo
disciplinario.

5. Modificaciones al procedimiento. Toda modificacion al presente
procedimiento deberd ser autorizado y aprobado por el Consejo del
Instituto de la Defensa Publica Penal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO € GO
RDE-003
REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE | Fecha: | 20/08/2015
DE SERVICIOS Version: | 1
Pagina: | 1 de 2
| Unidad Administrativa: -Area Responsable:
Departamento Financiero Seccién de Contabilidad
No. | Responsable | Actividad
] Jefe de la Recibe del Jefe del Departamento Financiero el expediente
Seccion de que contiene los siguientes documentos:

Contabilidad ¢ Documentacion que soporta la procedencia de 10s
bienes (Facturas, pdlizas de importacion, convenio de
cooperacion entre ambas instituciones y otros
documentos que se consideren necesarios para €l
registro de los bienes en el inventario del IDPP)

e Acuerdo de Aceptacion de la Donacién, emitido por la
Direcciéon General del IDPP.
e Acta o documento en el cual la entidad donante realiza
la donacion del servicio.
2 Jefe de la Revisa el expediente.
Seccion de
Contabilidad
3 Jefe de la Accede al SICOIN Web y elabora el Comprobante Unico de
Seccion de Registro (CUR) de ‘Donaciones por Servicios (DOSE)".
Contabilidad Nota: Ver Anexo 4: Resoluciéon NUmero DCE-05-2014 de la
Direcciéon de Contabilidad del Estado, Ministerio de Finanzas
PUblicas, Inciso 3.
Jefe de la Imprime el CUR de DOSE.
Seccion de
Contabilidad =i
Jefe de la Firma vy sella el CUR de DOSE.
Seccion de
Contabilidad
Jefe de la Adjunta los CUR de DOSE al expediente.
Seccion de
Contabilidad
Fin del procedimiento

ey s
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ANEXOS

1. Resoluciéon NUmero DCE-05-2014 de la Direcciéon de Contabilidad del
Estado, Ministerio de Finanzas Publicas.



: Direccion de Contabilidad de! Estado
> Guatemalo

Miniaterii e Finansos hbfices

RESOLUCION NUMERO DCE-05-2014

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS. Guatemala, veintiséis de febrero de dos mil
catorce.

LA DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTADO

CONSIDERANDO:

Que las entidades Descentralizadas y Autonomas reciben donaciones de bienes que
integran la Propiedad, Planta, Equipo € Intangibles, asi como otros bienes en cspecie que
por su naturaleza, ¢s necesario el llevar el control de los mismos a traves de los almacencs.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 53 del Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica
del Presupuesto, indica que “Las donaciones en especie (bienes, productos y servicios), se
registraran unicamente en forma contable sin afectar presupuesto™.

POR TANTO:

Con fundamento en lo que establece ¢l articulo 49 literal a) del Decreto Namero 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto, el articulo 25
umcral 13 del Acuerdo Gubernativo numero 26-2014, Reglamento Organico Interno del
Mimsterio de Finanzas Publicas,

RESUELVE:

1. Aprobar el procedimiento para el registro contable de las donaciones en especie de los

bienes, productos y servicios en el Sistema de Contabilidad integrada -SICOIN-, de la
[orma siguiente:

S Avenida S0 65 zona 1 Torre de Finanzas 4to Nive!l FBX 2322 8888 « &XT 10408 -« www minfin qob at

www.guatemala.gob.gt
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Direccidn de Comabihdad del Estado

{. DONACIONES DE BIENES DEL GRUPO 3.

n especie que corresponden al grupo 3

Para el registro de los bienes donados e
se elaboran los Comprobantes Unicos de

“Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles’”,
Registro de la forma siguiente:

A. Por el registro de la Donacion.

Resultados Acumulados Bajo la Linea -RAB-

Débito
3122-01-00 Resultados Acumulados de Ejerc. Anteriores, 0 XXX
1212-01-00 Resultados Acumulados de Ejerc. Anteriores XXX
Crédito
XXX

5182-01-00 Donaciones en Especie Internas, o

5182-02-00 Donaciones en Especic Externas XXX
B. Por el registro de los Bienes.
Resultados Acumulados Sobre la Linea -RAS-

Débito

1230-00-00 Propiedad, Planta y Equipo (Subcuenta quec corresponda) XXX

Crédito

3122-01-00 Resultados Acumulados de Ejerc. Anteriores, 0 XXX

XXX

\> 1212-01-00 Resultados Acumulados de Ejerc. Anteriores

\ S Avenida 20-65 zona 1 Tare de finanzas 4to. Nivel PBX. 2322-8888 - EXT. 10406 - www mintin gob gl

www.guatemala.gob.gt
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Direccion de Contabilidad del Estado

'G_obi rno de Guatemal

emvaess Pibhic

2. DONACIONES DE BIENES DEL GRUPO 2 (Productos).

Para el registro de los bienes donados en especie que corresponden al Grupo 2
“Materiales y Suministros”, se elaboran los Comprobantes Unicos de Registro de la

forma siguiente:

A. Por el registro de la Donacion y de los Biencs.

Donaciones en Especie -DONE-
Dé¢bito
1144-01-00 Materias Primas, Materiales y Suministros Donaciones

Crédito _
5182-01-00 Donaciones en Especie Internas, o
5182-02-00 Donacioncs cn Especie Externas

B. Por ¢l Consumo de los Bienes.

“

Consumo de Inventarios de Donaciones -CIDO-

\Denito

N~

R

6116-01-00 Bicnes Donados Consumidos

Crédito
1144-01-00 Materias Primas, Materiales y Suministros Donaciones

Averida 20-85, zona 1 Torre de Finanzas 4to. Nivel PBX 2322-8888 - LXT

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

10408 - www munfin.gob.gt

www.guatemalagob.gr
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Direccion de Contabilidad del Estado

weier dde Fannziag

3. DONACIONES EN ESPECIE (SERVlCiOS).

Para el registro de las donaciones en especie que corresponden a Servicios, se elaboran
los Comprobantes Unicos de Registro de la forma siguiente:

Por el registro de 1a Donacién y de los Servicios.

Donaciones por Servicios -DOSE-

Débito

6116-02-00 Servicios Donados _ XXX

Crédito

5182-01-00 Donacioncs ¢n Especic Intcrnas, o XXX
5182-02-00 Donaciones e¢n Especie Externas XXX

1. La presentc Resolucion entra en vigencia inmediatamente.

[rasladese copia a la Direccidn Técnica del Presupuesto, Dircccion de Credito Publico vy
Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas, a las entidades descentralizadas y
autdbnomas, para su conocimiento y aplicacion.

Avenda 20-00. zona 1 Torre de Finanzas 410 Nivel PBA £322-8883 - EX T 10408 - www minfin gob gt

www.guatemala.gob.gt
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