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Instituto Nacional de Bosques
Mas bosques. Mas vida

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA 23 DE MAYO 2018
RESOLUCION DE GERENCIA No. 060-2018

APROBACION DE MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
REGISTRO DE DONACIONES EN EFECTIVO

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma, descentralizada,
con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa: es el organo de
direccion y autoridad competente de sector Publico Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 sefiala que son atribuciones del Gerente, entre otras
dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB, de
acuerdo con las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva,
siendo responsable ante ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos que permitan optimizar las actividades
y procedimientos realizados dentro de la Direccién Administrativa y Financiera del INAB, en
funcién de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de los objetivos y
atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los
Articulos 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley Forestal: 1, 3, 4, 5
y 18 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques, aprobado por
Resolucién de la Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques Numero JD.03.26.2012.

ACUERDA

l. Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos para el Registro de
Donaciones en Efectivo, para ser utilizados por el Departamento Financiero de la
Direccion Administrativa y Financiera del INAB, integrado de la siguiente manera:

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL REGISTRO DE DONACIONES EN EFECTIVO
DEPARTAMENTO FINANCIERO

Area Codificacion Procedimiento
MP-DAF.FIN-01 Registro de donaciones en efectivo
' que no requieren contrapartida
Financiero
MP-DAF-FIN-02 Registro de donaciones en efectivo
| que requieren contrapartida




Il.  La presente R

lll. Notifiquese.

Ing- Rony Esfuardo Granados Mérida

Gerente

7a. Ave. 12-90, Zona 13 « PBX: (502) 2321-2626 www.inab.gob.gt
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- MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE
%A DONACIONES EN EFECTIVO
iN3ab

o~ Guatemala

Direcci é n Administrativa y Financiera

Versién 1, Mayo 2018

I. INTRODUCCION

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos para el registro de donaciones en
efectivo a favor del Instituto Nacional de Bosques —INAB—, ha sido elaborado con el
proposito de facilitar el registro de las mismas, atendiendo lo expuesto en el Decreto del
Congreso de la Republica de Guatemala nimero 101-97 Ley Orgdnica del Presupuesto, el
Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto y tomando
de referencia el Manual de Registro de Donaciones aprobado por el Acuerdo Ministerial
numero 523-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas.

El presente Manual contiene el objetivo, las generalidades como el alcance,
metodologia, simbologia, organigrama, asi como los procedimientos de: registro de
donaciones en efectivo que no requieren contrapartida y el registro de donaciones en
efectivo que requieren contrapartida.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE
DONACIONES EN EFECTIVO

Direcci én Administrativa y Financiera

Version 1, Mayo 2018

II. OBJETIVO DEL MANUAL

Objetivo General
Proporcionar los lineamientos para facilitar el registro de donaciones en efectivo

otorgadas a favor del Instituto Nacional de Bosques —INAB—.

III. MARCO NORMATIVO

Leyes, Reglamentos y Normas
El presente manual se fundamente en los leyes, Reglamentos y Normas que se describen a
continuacion:

-

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Decreto No. 101-96 Ley Forestafl

Resolucion No. 1.43.2005 Reglamento Ley Forestal

Acuerdo Gubernativo 561-99 Reglamento del Fondo Farestal Privativo

Decreto No. 51-2010 Ley de PINPEP

Resolucion No. JD.01.31.2017 Reglamento de la Ley de PINPEP

Decreto No. 2-2015 Ley PROBOSQUE

Resolucion No. JD.03.28.2017 Reglamento de la Ley PROBOSQUE

Decreto No. 101-97 Ley Orgdnica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto
Decreto No. 57-2008 Ley de Acceso a la Informacién Ptiblica

Decreto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
Decreto No. 31-2002 Ley Orgdnica de fo Contraloria General de Cuentas

Acuerdo Gubernative No. 9-2017 Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloric
General de Cuentas

Normas Generales de Control Interno Gubernamental

Manual de Organizacion y Funciones del INAB (Acta No. JD.38.2011) S DEPARTAM TO(%\,,\"
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE
DONACIONES EN EFECTIVO

Direcci 6 n Administrativa y Financiera

. GBuatemala

Versidn 1, Mayo 2018

Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos del Instituto Nacional de Bosques —INAB-

(Acta No. JD.13.2017)
* Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Instituto

Nacional de Bosques — INAB — (Acta No. JD.45.2016)
e Acuerdo Ministerial No. 523-2014.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE
DONACIONES EN EFECTIVO

Direcci 6 n Administrativa y Financiera

Version 1, Mayo 2018

IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El contenido del presente manual es de observancia general y de cumplimiento por todas
las unidades administrativas del INAB que participan en los procedimientos, donde cada
colaborador tiene definido el grado de responsabilidad en la ejecucion de los procedimientos, de
acuerdo al puesto de trabajo que desempefia.

Terminologia del presente Manual:

Donacion: Aporte financiero no reembolsable.

Cooperante: Entidad o persona que aporta recursos financieros para el fogro de los fines
institucionales.

Cuenta Unica de Donaciones: Cuenta mediante la cual se canalizan todas las donaciones que
recibe el Estado de Guatemala y que implican Contrapartida.

Cuenta Secundaria: Cuenta aperturada para ejecutar fondos provenientes de cooperacion
internacional, en funcion al instrumento correspondiente.

CUR: Comprobante Unico de Registro.

Instrumento: Documento mediante ef cual se hace constar la donacién.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE
DONACIONES EN EFECTIVO

L Buatemala/

Direcci 6 n Administrativa y Financiera

Versién 1, Mayo 2018

Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion
£
o = =
8 ( ) Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
= ) unidad administrativa o persona.
=]
S ‘ [ Actividad
=
2 s
(=}
é Documento: Representa cualquier documento
§ generado o utilizado dentro del procedimiento .
8 i 3
;s
:% Decisién o altemativa
[

. =
\ / Archivo o almacenamiento ya sea temporal

o
=
i
S \J 0 permanente.
<C

% ( ' ) Conector o enlace de una parte del

5 diagrama a otra en al misma pagina.

(&)
gs W Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
= / diferente en donde continua el diagrama .
[}

%
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE
DONACIONES EN EFECTIVO
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Direcci 6 n Administrativa y Financiera

Version 1, Mayo 2018

V. MECANISMOS DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento del Manual

Para garantizar la vigencia y efectividad del Manual, El (La) Jefe(a) del Departamento
Financiero deberd mantener un proceso constante de revision. Solicitar la actualizacion oportuna
para realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo
efectuarse por lo menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de las normas y procedimientos
establecidos lo requiera.

Modificacion y/o Actualizacion

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben
ser canalizados por la Direccion Administrativa y Financiera quien presentard la propuesta a la
Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las gestiones que
correspondan.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE
DONACIONES EN EFECTIVO

Direcci 6 n Administrativa y Financiera

Versidn 1, Mayo 2018

VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Departamento Financiero estd organizado de la manera siguiente:

- Cantidad de
Puesto ;

B Personas
Jefe(a) Financiero(a) 01
Encargado(a) Il de Tesoreria 01
Técnico(a) de Tesoreria 02
Técnico (a) | de Archivo y Catalogacion 01
Encargado(a) Il de Presupuesto 01
Técnico(a) de Presupuesto 01
Encargado(a) Il de Contabilidad 01
Técnico(a) de Contabilidad 01
Encargado(a) Il de Inventarios 01
Técnico (a) de Inventarios 03
Encargado(a) Il del Fondo Rotativo Institucional 01

Total de personal en el Departamento Financiero: 14

Pagina |
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Guatemala :

REGISTRO DE DONACIONES EN EFECTIVO QUE
NO REQUIEREN CONTRAPARTIDA

Pertenece al proceso:

Gestion del Registro de Donaciones en Efectivo
Procedimiento previo:

Ninguno.

Procedimiento posterior:

Registro de Donaciones en Efectivo que Requieren Contrapartida

MP-DAF.FIN-O

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

N/A

e
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STac\ona/
# ‘Y\'éc' O";\«. \

\
Pagina | 12-2/NAB -



Registro de Donaciones en Efectivo
que no requieren Contrapartida

MP-DAF. FIN-01
Version 1, Mayo 2018

Uatemala/,

ASPECTOS GENERALES

Descripcion

» Elpresente procedimiento establece las actividades a realizar para el registro de donaciones
en efectivo a favor del Instituto Nacional de Bosques que no requieren contrapartida.

Objetivo
= Contar con el instrumento que facilite el registro de las donaciones en efectivo y que no
requieren contrapartida.

Politicas y Normas
= Se deberd contar con un instrumento de formalizacion de la donacion suscrito entre el
Donante y el INAB para iniciar el proceso correspondiente.

= FEn el caso de que ho se requiera aporte o contrapartida por parte del Gobierno Central,
como complemento para financiar el proyecto de donacion, se podrdn recibir los
desembolsos de donacion en la cuenta aperturada para el efecto en cualquiera de los bancos
del sistema.

» Para la creacion de cddigo de fuente especifica, se utilizard el formato denominado
“Formulacion de Donaciones, Solicitud de Cédigo”

» Para el caso de traslado de recursos provenientes de donaciones entre entidades del Estado
se observa lo estipulado en el convenio correspondiente, siguiendo los pasos que apliquen
para el efecto.
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Registro de Donaciones en Efectivo
que no requieren Contrapartida

MP-DAF. FIN-01
Version 1, Mayo 2018

Puestos Responsables
Junta Directiva INAB
Gerente
Director (a) Administrativo (a) Financiero (a)
Director (a) de Coordinacién y Cooperacion Sectorial
Director(es) Unidades Sustantivas
Encargado(a) II de Tesoreria
Encargado{a} Il de Presupuesto

Formatos Utilizar
Formulario de Donaciones, Solicitud de Cédigo

Otros documentos
Instrumento de formalizacién de donacién
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Registro de Donaciones en Efectivo que
no requieren Contrapartida

MP-DAF. FIN-001

Versién 1, Mayo 2018

Inicia

Preparacion del
Perfil del Proyecto

Registra la recepcion de

Termina Iy
la danacion

v - RESPONSABLE .

L ACTIVIDAD::.

Preparacion del perfil
del Proyecto

Director{a} de
Coordinacion y
Cooperacion Sectorial,
Director{a)
Administrativo(a)
Financierofa) y
Direcciones Sustantivas

Preparan el perfil del proyecto, identificando
los objetivos, metas vy rubros de
financiamiento.

2. Director(a) de . .
, . , (.), Remite expediente a la SEGEPLAN para
Envia expediente a la Coordinacion y obtener opinidn técnica de la donacidn
SEGEPLAN Cooperacién Sectorial P )
. L, Director{a) Coordinacion | Recibe opinion de la SEGEPLAN con relacién
Recibe opinion de la Cooperacion Sectorial | al perfil del proyecto elaborado
SEGEPLAN yLoop P proy ‘
3.1 Director(a) de Si !a. opinion Es favorable “Conecta con
e s . actividad No. 47,
éCriterio de la Coordinacion y C e w
. L . No es favorable [a opinion “Conecta con
opinion? Cooperacion Sectorial . "
actividad No. 17,
4,

Preparacion del
horrador del
instrumento de
formalizacion de la
donacién

Director{a) de
Coordinacion y
Cooperacion Sectorial

Prepara el borrador del instrumento de
formalizacion de la donacion y lo traslada a
la gerencia para su formalizacién.

5.
Suscripcién del
instrumento de

formalizacidn de la

Gerente

Recibe el borrador y procede a la suscripcion
del instrumento de formalizacion de la
donacidn con el cooperante.

donacion
6 Conoce e} instrumento de formalizacion de
. . la donacion rocede a la aprobacion de la
Aprobacidn de la Junta Directiva . Y p p
. s donacion, mediante Resolucion.
donacion

Pagina | 16




Guatemala
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Registro de Donaciones en Efectivo que
no requieren Contrapartida

MP-DAF. FIN-001
Versién 1, Mayo 2018

Preparacion del Registra la recepcién de

feen Perfil del Proyecto Termika la donacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Realiza la gestion ante el Ministerio de
. Finanzas Publicas para la creacion del cédigo

Gestion de creacion
de cadigo de fuente

de fuente especifica de la donacién, para lo
cual remite copia del instrumento de
formalizacion de la donacidn, resolucion de

Director{a)Administrativo
y Financiero

CHRItER aprobacién y formulario de solicitud de
creacion de cédigo.

Al contar con el cédigo de fuente especifica

3. con el visto bueno del Jefe(a) Financiero(a),

Gestidn del espacio

Encargado(a) Il de . P . . .
gana(a) realiza la gestion en el Ministerio de Finanzas

Presupuesto i ; :
presupuestario P Pablicas para disponer del espacio
presupuestario correspondiente.
Al disponer del espacio presupuestario
9 correspondiente, gestiona la apertura de la
.. ’ Encargado(a) Il de cuenta bancaria con el nombre del programa
Gestion de la cuenta : . :
i Tesoreria o proyecto a financiar, en caso de ser
bancaria g 5 :
necesario, debiendo contar con el visto
bueno del Jefe(a) Financiero(a)
10 Remite la solicitud de desembolso con el
L Encargado(a) Il de visto bueno del Jefe(a) Financiero(a) al
Solicitud de ; G
Tesoreria cooperante, indicando los datos de la cuenta
desembolso .
y el monto a depositar.
Realiza el registro del desembolso, para lo
11 cual emite el recibo y CUR de ingresos,
Re istr.o del Encargado(a) Il de trasladando copia a la Direccidn Financiera y
. Tesoreria Direccion de Crédito Publico del Ministerio

desembolso

de Finanzas Publicas. “TERMINA
PROCEDIMIENTO”

|
%
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REGISTRO DE DONACIONES EN EFECTIVO QUE
REQUIEREN CONTRAPARTIDA

MP-DAF.FIN-02

Pertenece al proceso:

Gestidn del Registro de Donaciones en Efectivo
Procedimiento previo:

Registro de Donaciones que no requieren Contrapartida
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

N/A

Pagina | 18L"‘ L INAD



Registro de Donaciones en Efectivo
que Requieren Contrapartida

MP-DAF. FIN-02
Versién 1, Mayo 2018

)

G uatemadla

ASPECTOS GENERALES

Descripcion

* Elpresente procedimiento establece las actividades a realizar para el registro de donaciones
en efectivo a favor del Instituto Nacional de Bosques que requieren contrapartida.

Objetivo
* Contar con el instrumento que facilite el registro de las donaciones en efectivo y que
requieren contrapartida.

Politicas y Normas
* Se deberd contar con un instrumento de formalizacién de la donacidén suscrito entre el
Donante y el INAB para iniciar el proceso correspondiente.

* [En el caso que se requiera aporte o contrapartida de parte del Gobierno Central, como
complemento para financiar el proyecto de donacién, los fondos deberdn ingresar
inicialmente a la Cuenta Unica de Donaciones.

* Para la creacién de cddigo de fuente especifica, se utilizard el formato denominado
“Formulacidn de Donaciones, Solicitud de Cédigo”

* Para el caso de traslado de recursos provenientes de donaciones entre entidades del Estado,
se observara lo estipulado en el convenio correspondiente, siguiendo los pasos que apliquen
para el efecto.

Pagina IL 19,‘_’,{!31%_1-»/



Registro de Donaciones en Efectivo
que Requieren Contrapartida

MP-DAF. FIN-02

Versidn 1, Mayo 2018

\inab

. B uatemala

Puestos Responsables
Junta Directiva del INAB
Gerente
Director (a) Administrativo (a) Financiero (a)
Director(a) Coordinacién y Cooperacién Sectorial
Director(a) Unidades Sustantivas

Encargado(a) Il de Tesoreria
Encargado(a) Il de Presupuesto

Formatos Utilizar
Formulario de Donaciones, Solicitud de Cddigo

Otros documentos
Instrumento de formalizacién de donacién
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Guatemala

Registro de Donaciones en Efectivo
que requieren Contrapartida

MP-DAF. FIN-02

Versién 1, Mayo 2018

Preparacion del

Reporta la recepcidn de

= It Perfil del Proyecto Yermina la Donacién
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director(a) de Coordinacion
ion Sectorial, ; ; v
1. yicogpenpidn. uetads Preparan el perfil del proyecto, identificando

Preparacion del perfil
del Proyecto

Director{a)
Administrativo(a) y
Financiero(a) y Direcciones
Sustantivas

los objetivos, rubros de

financiamiento.

metas vy

2.
Solicitud de opinidn
del MINFIN para
recursos de
Contrapartida

Director{a) Coordinacion y
Cooperacidn Sectorial

Remite perfil del proyecto para opinion del
Ministerio de Finanzas Publicas, derivado
que se cuentan con recursos de
contrapartida.

%
Opinién del MINFIN

Director(a) de Coordinacion
y Cooperacion Sectorial

Recibe opinién del Ministerio de Finanzas
Publicas con relacion al perfil del proyecto
elaborado y la remite expediente a la
SEGEPLAN para solicitar opinion

3.1.
¢éCriterio de la
Opiniéon?

Director(a) de Coordinacion
y Cooperacion Sectorial

Si la opinion es favorable “Conecta con
actividad No. 4.”

No es favorable “Conecta con actividad No.
1."

4. Opinién de la

Director(a)} de Coordinacion

Remite expediente a la SEGEPLAN para

SEGEPLAN y Cooperacion Sectorial obtener opinidn técnica de la donacion.
. .. Director(a) de Coordinacion | Recibe opinidn de la SEGEPLAN con relacion
Reclheopinion de I3 Cooperacion Sectorial al perfil del proyecto elaborado
SEGEPLAN yLoop P proy
5.1 Si la opinion es favorable “Conecta con
e Director(a) de Coordinacion | actividad No. 6”.
éCriterio de la - . "
. y Cooperacion Sectorial No es favorable la opinion “Conecta con
opinién? . . ”
actividad No. 1”.
6.

Preparacion del
borrador del
instrumento de

Director(a) de Coordinacion
y Cooperacion Sectorial
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Guatemala

Registro de Donaciones en Efectivo
que requieren Contrapartida

MP-DAF. FIN-02

Versién 1, Mayo 2018

Preparacidon del

Reporta la recepcion de

Tnicia Perfil del Proyecto Termtng la Donacidn
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
formalizacion de la
donacion
7.

Suscripcion del i . L

. Suscribe el instrumento de formalizacion de
instrumento de Gerente

formalizacion de la

la donacidn con el cooperante.

donacidén
8. Cumplidos los requisitos de aceptacion vy
Aprobacion de la Junta Directiva aprobacion, la Junta Directiva aprueba la
donacion donacion mediante Resolucion.
Realiza la gestion ante el Ministerio de
9 Finanzas Publicas para la creacion del codigo

Gestion de creacion
de cadigo de fuente

Director{a)
Administrativo(a) y
Financiero(a)

de fuente especifica de la donacion, para lo
cual remite copia del instrumento de
formalizacion de la donacidn, resolucion de

specifica < : =

Eapeel aprobacién y formulario de solicitud de
creacion de cadigo.

Al contar con el cadigo de fuente especifica

10. con el visto bueno del Jefe(a) Financiero(a),

.. ) Encargado(a) Il de , -, (@) o (@)

Gestion del espacio realiza la gestion ante el Ministerio de

Presupuesto

presupuestario

Finanzas Publicas para contar con el espacio
presupuestario correspondiente,

Al disponer del espacio presupuestario

11.
- , | correspondiente, gestiona la apertura de la
Gestion de la cuenta | Encargado(a) Il de Tesoreria P . E . P
; cuenta secundaria, debiendo contar con el
bancaria . . )
visto bueno del Jefe(a) Financiero(a).
Gestiona el visto bueno del funcionario
designado por Tesoreria Nacional en la
12, Director(a) solicitud de desembolso dirigida al donante,
Visto Bueno de la Administrativo(a) y la cual debe indicar el nimero de la cuenta
Tesoreria Nacional Financiero(a) Unica de donaciones a la que se deben

acreditar los recursos financieros y la cue/\g’

c.\Ona/

secundaria. /9 DE
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Registro de Donaciones en Efectivo
que requieren Contrapartida

MP-DAF. FIN-02
Version 1, Mayo 2018

Guatemala

Preparacion del Reporta la recepcién de

inicla Perfil del Proyecto Teamuia la Donacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
13. Remite la solicitud de desembolso al
Solicitud de Encargado(a) !l de Tesoreria | cooperante, con las firmas
desembolso correspondientes.
Remite a la Direccién de Crédito Publico del
Ministerio de Finanzas Publicas, el aviso de
desembolso emitido por el donante en la
14, Director(a) cuenta Unica de donaciones para operar el
Informa del Administrativo(a) y registro del ingreso de la donacion,
desembolso Financiero(a) especificando el monto desembolsado, tipo
de moneda, fecha, nimero de desembolso y
descuentos generados (cuando
corresponda).
Obtiene el Comprobante Unico de Registro
de Ingreso aprobado y solicita a la Direccion
15 Director{a) Financiera del Ministerio de Finanzas
.. ) Administrativo(a) y Plblicas efectuar el aporte correspondiente
Solicita de aporte . . .
Financiero(a) en la cuenta secundaria y traslada al
Encargado(a) Il de Tesoreria para el registro
correspondiente.
Recibido el aporte, realiza el registro del
desembolso, para lo cual emite el recibo y
6. CUR de ingresos, trasladando copia a la
Registro del Encargado(a) Il de Tesoreria | ~. . # o
saEl D-lreccmn 'Flr'wanuera del Ministerio de
Finanzas Publicas.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE
DONACIONES EN EFECTIVO

Direcci 6 n Administrativa y Financiera

Versidn 1, Mayo 2018

FORMULARIO DE DONACIONES
Solicitud de Codigo

Datos que deben consignarse:

No.
No. Concepto Descripcion
1 Nombre:
2 Tipo de Donacion:
3 Ref. Donante:
4 Organismo:
5 Unidad Ejecutora:
6 Cuenta Unica: Si [:] No D
7 Paga Impuesto: Si No
Firma del Solicitante: Vo. Bo.
Fecha:
Nota. Formato Ministerio de Finanzas Publicas, Anexo No.2 /’\BTEF
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