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ACUERDO No. 25/2026
EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que la Junta Directiva del Instituto por medio del Acuerdo Numero 1559, emitio el
Reglamento de Donaciones para el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social;
en el que se instruyé a la Gerencia emitir los instrumentos administrativos

correspondientes para llevar a cabo la solicitud, aprobacion, registro y control de las
donaciones.

CONSIDERANDO:

Que es necesario contar con un instrumento técnico administrativo que regule las
normas y los procedimientos relacionados con el tema de las donaciones a recibir por
el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

POR TANTO;

Con fundamento en lo considerado y en ejercicio de las atribuciones que le confiere el
Articulo 15 de la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto
numero 295 del Congreso de la Reptblica de Guatemala y el Acuerdo 1559 emitido por
la Junta Directiva del ocho de abril de dos mil veinticinco.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS
DONACIONES REALIZADAS AL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL (IGSS), el cual consta de veinticuatro (24) hojas impresas Gnicamente en su
lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Gerente,
las cuales forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 2. El Manual que se aprueba mediante el presente Acuerdo, es de
aplicacion y cumplimiento de todas las Dependencias del Instituto, que por la naturaleza
de sus funciones, tenga relacién con lo regulado en el Manual que se aprueba: el cual
contiene las normas generales y especificas de los procedimientos de trabajo para la
aceptacion, aprobacion, recepcion, registro, control y distribucién de donaciones en
especie y en dinero, a favor del Instituto; y, provee informacién de sus actividades: asi
como, los flujogramas de los procedimientos que se desarrollan y los responsables de
Su ejecucion.
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ARTICULO 3. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba
con el presente Acuerdo, la Gerencia, debe divulgar su contenido y enviar copia al
Departamento de Organizacién y Metodos, para su conocimiento: a las
Dependencias involucradas, para su cumplimiento; al Departamento de Comunicacién
Social y Relaciones Publicas, para su difusién dentro del Portal Electronico del Instituto
y al Departamento Legal, para su recopilacion.

ARTICULO 4. Las modificaciones y ajustes que se necesiten realizar al presente
Manual, derivado de reformas aplicables a la reglamentacién vigente, por cambios
relacionados con la administracién o funcionamiento de los procedimientos
correspondientes, se haran a propuesta de los Subgerentes que por ambito de
competencia proceda, lo cual se hara mediante Acuerdo del Gerente y con el apoyo de
las instancias técnicas y legales designadas.

ARTICULO 5. Las Subgerencias del Instituto deben elaborar los instrumentos
administrativos que permitan operativizar de manera especifica las acciones
complementarias para el cumplimiento de los procedimientos relacionados con la
aceptacion, aprobacién, ingreso, registro, control y distribucién de las donaciones en
especie y en dinero que se realicen a favor del Instituto, los cuales seran aprobados por
el Subgerente que por ambito de competencia corresponda, lo cual se elaborara con el
apoyo de las instancias técnicas y legales correspondientes.

ARTICULO 6. Cualquier situacién no contemplada o problema de interpretacién que
surja de la aplicacion de este Manual, se resolvera en su ambito de competencia por los
Subgerentes; y, en Gltima instancia por el Gerente.

ARTICULO 7. EI presente Acuerdo entra en vigencia a los cinco (5) dias siguientes de
su emisién y complementa las disposiciones internas del Instituto.

Dado en la Ciudad de Guatemala, a los once dias del mes de junio de dos mil veintiséis.
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| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS
| DONACIONES REALIZADAS AL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
| SEGURIDAD SOCIAL (IGSS)

l. Introduccion

El presente MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS
DONACIONES REALIZADAS AL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL (IGSS), contiene las normas y define los pasos a realizar
en el desarrollo de los procedimientos para llevar a cabo la aceptacion,
aprobacion, ingreso, registro, control y distribucién de donaciones, a favor del
Instituto; otorgados por personas individuales o juridicas, nacionales o
internacionales, en cumplimiento al Acuerdo 1559 emitido por la Junta Directiva
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social el ocho de abril de dos mil
veinticinco o normativa institucional vigente.

Il Objetivos del Manual

General

Establecer las normas y procedimientos para la aprobacién, recepcién, registro
y control de donaciones a favor del IGSS, conforme a lo regulado en las leyes y
normativas vigentes; a fin de realizar con transparencia las operaciones
derivadas de las citadas donaciones.

Especificos

1. Definir los procedimientos administrativos para la aceptacién, aprobacién,
ingreso, registro, control y distribucién de las donaciones.

2. Establecer las acciones y métodos para registrar y transparentar las
operaciones realizadas para gestionar las donaciones a favor del Instituto.

L. Campo de Aplicacion

Los procedimientos relacionados con la aceptacién, aprobacion, ingreso,
registro, control y distribucion de las donaciones, deben ser desarrollados
directamente por las autoridades y trabajadores de las Dependencias del
Instituto, segin su ambito de competencia, de conformidad con el objetivo y tipo
de donacion; su cumplimiento y aplicaciéon es de caracter obligatorio; y del
Departamento de Auditoria Interna como ente fiscalizador.
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SEGURIDAD SOCIAL (IGSS)

v. Normas

Generales

1

La Unidad Ejecutora al recibir la intencién de donacion, debe iniciar las
gestiones para la obtencién de los dictamenes correspondientes y la
aprobacioén o improbacién de parte de la Gerencia.

El Departamento de Auditoria Interna debe incluir dentro de su plan de
trabajo la fiscalizacién de las donaciones recibidas en el Instituto, como
vigilante del sistema de control interno institucional, de conformidad con la
normativa gubernamental e institucional vigentes.

Las Dependencias involucradas, de conformidad con su ambito de
competencia, deben velar por el correcto desarrollo de los procedimientos
relacionados con la aceptacién, aprobacién, ingreso, registro, control y
distribucién de las donaciones a favor del Instituto.

Los donantes deberan manifestar expresamente su voluntad de donar.

Las donaciones que el IGSS puede recibir, se catalogan de la manera
siguiente:

5.1 Donacidn en especie: Transferencia gratuita de bienes, productos y
servicios, las cuales pueden catalogarse como:

a. Donacion de bienes muebles: Es la transferencia gratuita de objetos
fisicos no adheridos de forma permanente a un inmueble,
susceptibles de traslado y uso independiente, tales como mobiliario,
medicamentos, equipo médico, instrumental quirtrgico e insumos
hospitalarios, entre otros.

b. Donacién de bienes inmuebles: Es Ia transferencia gratuita de
propiedad sobre bienes no trasladables por su naturaleza, como
terrenos, edificios o construcciones, que pueden destinarse a
actividades institucionales, administrativas o asistenciales, segun las
necesidades del Instituto.

c. Donacion de servicios: Es la entrega gratuita de un servicio,
asistencia técnica-profesional o especializada y consultorias a favor
del IGSS, realizada ya sea directamente por el donante o a través de
un tercero contratado y pagado por éste, sin que medie desembolso
alguno por parte del IGSS; y cuyo producto final es recibido, utilizado
o0 aprovechado institucionalmente como beg&{ig;_i_o directo.

3
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5.2 Donacién en dinero: Transferencia voluntaria y gratuita de recursos
financieros, en moneda nacional o internacional, sin que exista
contraprestacion alguna.

6. Para conformar el expediente relacionado con las donaciones, se debe
contar con los dictamenes, los cuales seran solicitados por el superior
jerarquico de la Unidad Ejecutora, a las Dependencias que por ambito de
competencia corresponde y se deberan emitir en un plazo prudencial a partir
de su requerimiento, segun la naturaleza de la donacién, que permita su
agilizacion y premura; y, estaran orientados en dictaminar sobre la viabilidad,
factibilidad y conveniencia de recibir la donacién e indicar si la forma de
distribucién sera centralizada o descentralizada.

7. Los dictamenes, seran elaborados con rigor técnico y caracter conclusivo,
de forma favorable, para que sirvan como insumo para la toma de decisiones
relacionadas con la viabilidad y factibilidad de recibir una donacion a favor
del IGSS. Dichos dictamenes favorable seran emitidos por las Dependencias
que procedan, conforme a sus funciones y procesos.

8. Los dictamenes tienen la finalidad de determinar que las donaciones a favor
del IGSS, seran de utilidad para el desarrollo de sus funciones y procesos;
por lo que deben incluir la informacion que permita conocer las condiciones
técnicas, juridicas, de funcionamiento, de operatividad, de caducidad, de
obsolescencia (cuando aplique) y otros que garanticen que los bienes, o
servicios a recibir en donacién, estan en buenas condiciones y seran de
beneficio institucional. En caso que se necesite realizar ajustes técnicos a
los bienes a recibir, como reparaciones menores o agregar accesorios
minimos, debera colocarse expresamente en el informe técnico, para que se
realicen las programaciones presupuestarias que permitan dejar el bien a
recibir en optimas condiciones para su utilizacion.

9. Cuando los organismos internacionales o agencias de cooperacién, deseen
realizar donacién dentro del marco de Cooperacion Internacional no
Reembolsable, éstas se regiran por la normativa gubernamental e
institucional vigente y toda gestion debera realizarse a través de las
Instituciones que corresponda.

10. Las donaciones que reciba el Instituto, deben registrarse en los sistemas
correspondientes, de conformidad con los formatos institucionales y los
formatos establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas en el Acuerdo
Ministerial 523-2014 o normativa gubernamental vigente.

11. La suscripcion del convenio se deberd realizar conforme a lo que se
disponga en la Resolucién de aprobacion emitida por la Gerencia y sera
delegada al superior jerarquico de la Unidad Ejecutora, cuando corresponda.

FEC6 3
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. Disposicion excepcional para recepcion de donaciones en situaciones
| de emergencia

12. En casos debidamente justificados de calamidad publica, emergencia

sanitaria, desastre natural u otras contingencias que afecten directamente el
J funcionamiento institucional; y, siempre que exista manifestacion expresa de
, voluntad por parte del donante, el Instituto podra recibir y utilizar donaciones
‘ ! en especie con caracter inmediato, incluso antes de haber concluido su

L] registro formal, con el propésito de atender la situacion emergente o mitigar
f sus efectos.

\

.‘ Para estos casos, se debers dejar constancia documental en acta
circunstanciada de recepcién, garantizando el resguardo, uso adecuado y

i trazabilidad del bien donado. Posteriormente, las Unidades involucradas

; deberan formalizar su incorporacién en los sistemas correspondientes,

; realizar su liquidacion conforme a la normativa vigente y reportar su

regularizacién ante los érganos de control externo que correspondan.

La aplicacion de esta disposicién requerira la autorizacién expresa de
! Gerencia y debera documentarse bajo estandares de transparencia y
rendicion de cuentas.
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| | V. Procedimiento
Procedimiento No. 01
1 Aceptacién, aprobacion y registro de Donaciones en Especie

Normas Especificas

I 1. El superior jerérquico de la Unidad Ejecutora, sera el responsable de solicitar
| a la Gerencia la aprobacion o improbacion de la donacién en especie, para
| lo cual conformara un expediente que contenga:
i
|
|

a. Intencion de donacién. En los casos que corresponda, se debera
acompafar el documento que contenga la descripcion y especificaciones
del bien o servicio a donar y si existe algtn tipo de condicién para su uso.

b. Dictdamenes técnicos.

c. Instrumento de formalizacion, los cuales podran ser:

c.1 Formulario: para la recepcion de donaciones vigente y aprobado por
el Ministerio de Finanzas Publicas, el cual sustituye al convenio; o

c.2 Convenio: debera incluir el Instrumento para la creacion del codigo
de fuente especifica de donacién vigente y aprobado por el Ministerio

de Finanzas Pdblicas y abarcar como minimo los siguientes
aspectos:

e Cantidad y descripcion detallada de los bienes o servicios.

e Valor unitario y total de los bienes o servicios objeto de donacién.
En caso de no existir un precio de referencia, la Comisién o
Dependencia responsable de Inteligencia de Mercados,
establecera un justiprecio.

e Fecha de vencimiento (cuando aplique). i
e Indicacion si la donacién se realizaré para algin uso exclusivo.
e Valor unitario y total de los bienes o servicios objeto de donacién.

2. Cuando los medicamentos y productos no se ajusten a los listados
autorizados por el Instituto, la Unidad Ejecutora, debe solicitar a la
Dependencia competente la asignacion de un cédigo provisional, para definir
la viabilidad y factibilidad de recibir la donggi;éa, '
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Los bienes efectivamente donados, en especial cuando se traten de
medicamentos, deberén ser sometidos al cumplimiento de las disposiciones
institucionales que mitigan los riesgos de desaprovechamiento por
caducidad u obsolescencia. En caso de los demas bienes muebles, deberan

someterse a los procesos institucionales de administracion y disposicion de
inventarios que correspondan.

Los bienes inventariados que requieran el registro y control del consumo,
deberan reportarse de manera separada por la Unidad Ejecutora al
Departamento de Contabilidad.

Para que la donacién de los bienes inmuebles sea aceptada y aprobada para
registrarse en los sistemas informaticos vigentes, dichos bienes deben
cumplir con los requisitos siguientes:

a. Estarinscritos en el Registro de la Propiedad correspondiente, segtn su
ubicacion.

b. Estar registrados y contar con el avalto de la Direccién de Catastro y
Avalio de Bienes Inmuebles (DICABI) del Ministerio de Finanzas
Publicas.

c. Estarlibre de gravamenes, anotaciones preventivas o cualquier proceso
de naturaleza juridica que limite su dominio o disposicién.

d. Tener establecidas sus medidas, colindancias y ubicacion fisica.

Las Unidades Ejecutoras informaran al Departamento de Contabilidad, sobre
el uso de los bienes muebles fungibles, para el registro del gasto.
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| PROCEDIMIENTO No. 01:

RESPONSABLE

' Unidad Ejecutora......... |

| Superior jerarquico de la

' Unidad Ejecutora............ |
i |
j Dependencia(s)

. dictaminadora(s)
|
| Superior jerarquico de la |
' Unidad Ejecutora

Unidad Ejecutora

uperior jerarquico de la
nidad Ejecutora

erencia

Aceptacion, aprobacién y registro de
Donaciones en Especie

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS
DONACIONES REALIZADAS AL INSTITUTO GUATEMALTECO DE

SEGURIDAD SOCIAL (IGSS)

|Pasos: 17 | Formas: 01

| PASO | | ACTIVIDAD

| INICIO

01 | Recibe de manera escrita, de parte del donante la

intencién de donar bienes muebles, inmuebles o
| servicios y lo remite a su superior jerarquico.

02 jSoIicita los dictdimenes ante las Dependencias

| correspondientes.

03 |Emiten los dictamenes, segun su ambito de

' competencia y los remiten al superior jerarquico de la

' Unidad Ejecutora.

'Recibe los dictamenes y los remite a la Unidad
| Ejecutora.

04

05 | Recibe y analiza los dictamenes obtenidos. &Son

favorables?

| 5.1 Si. Elabora el proyecto de convenio o Formulario |
aprobado por el Ministerio de Finanzas
Publicas para la recepcién de donaciones, de
conformidad con la norma especifica ndmero 1

y traslada el expediente a su superior | |

% jerarquico. (Continda en el paso 06)

NO. Remite a su superior jerarquico el
j expediente con los dictdmenes desfavorables,
para que informe a la Gerencia. (Continta en el
paso 06)

06 | Recibe el expediente y lo remite a la Gerencia.

' Recibe el expediente para aprobar o improbar la
| aceptacion de donacién y resuelve.

07

E ¢ Aprueba la recepcion de la donacién?

08
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PROCEDIMIENTO No. 01: Aceptacién, aprobacién y registro de
Donaciones en Especie

[
|
|

Pasos: 17 Formas: 01 |

{ RESPONSABLE | | PASO | | ~ ACTIVIDAD

B - | 8.1 Sl. Emite la resolucién de aprobacién y remite el

| expediente a la Subgerencia Administrativa con
| | ! copia al superior jerarquico de la Unidad
| .

Ejecutora. (Continta en el paso 09)

| ' 8.2 NO. Informa al superior jerarquico de la Unidad
| Ejecutora para que informe al donante. (Sale |
[ | del procedimiento)
' | Subgerencia ‘
| Administrativa............... ' 09 | Recibe el expediente y remite por medio de oficio
i | (dirigido a la Direccién de Crédito Publico, copia
i certificada del expediente, para solicitar la creacion
f ' - del codigo de fuente especifica de donacion. [Espera
_ el pronunciamiento del Ministerio de Finanzas
\ ;f Puablicas]
i
10 | Recibe la respuesta de la Direccion de Crédito =
1 | Publico del Ministerio de Finanzas Publicas y
|| itraslada al superior jerarquico de la Unidad
| | | Ejecutora.
| Superior jerarquico de la ;
| Unidad Ejecutora............ 11 | Recibe y verifica respuesta del Ministerio de
| Finanzas Publicas e informa a la Unidad Ejecutora.

|
|
\

' Unidad Ejecutora............ 12 | Recibe el expediente y verifica si se creé el cédigo de
fuente especifica de donacion.

i

\ 13 | ;Secredel codigo de fuente especifica de donacién?

13.1 Si. Gestiona ante el donante, el traspaso de los
_ bienes o servicios, emite el acta de recepcion y
i - el recibo de almacén cuando corresponda;

f - remite en los casos que aplique la certificacion
de inventario a la Subgerencia Administrativa |
para que lo traslade a la Direccién de Bienes
; g del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas,

: ‘ dentro del plazo establecido. (Continta en el
é paso 14).
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; j PROCEDIMIENTO No. 01: Aceptacién, aprobacién y registro de
i Donaciones en Especie
| e L e e

Pasos: 17 | Formas: 01 |

RESPONSABLE | | PASO || ACTIVIDAD

Unidad Ejecutora........... | ' 13.2 NO. Realiza modificaciones y traslada e
‘ expediente a la Subgerencia Administrativa.
‘ | (Regresa al paso 09)

14 | Integra la certificacion de acta de recepcion, recibo

' de almacén cuando proceda y otros documentos,

|| | ' segun la naturaleza del bien o servicio y remite el
! F ; expediente al Departamento de Contabilidad.

!
|
|
|
|

Departamento de

| Contabilidad.............. | 15 |Recibe y analiza el expediente.

|
{ 16 f ¢El expediente cumple con los requisitos de registro?
|
|
|

' 16.1 Si, Registra y aprueba la gestién en el SIGES. |
j (Continta en el paso 17).

1

1

\ .

e‘ | 16.2 NO. Devuelve el expediente a la Unidad
| . .

| , , Ejecutora. (Regresa al paso 12).

17 | Aprueba el comprobante contable en el SICOIN y
;‘ archiva el expediente contable.
|

' FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS
DONACIONES REALIZADAS AL INSTITUTO GUATEMALTEGO DE
SEGURIDAD SOCIAL (IGSS)

Procedimiento No. 02

i Aceptacion, aprobacion y registro de donaciones en dinero

‘ Normas Especificas

1. El superior jerarquico sera el responsable de solicitar a la Gerencia la
aprobacion o improbacién de la donacién en dinero, para lo cual conformara
el expediente que contenga:

a. Intencion de donacion por escrito.

b. Dictamen técnico: deberd ser elaborado por la Subgerencia Financiera,
: para lo cual contard con la opinién técnica de los Departamentos de
* Contabilidad, de Tesoreria, de Presupuesto y otras que corresponda.

c. Instrumento de formalizacion los cuales podran ser:

| c.1 Formulario: para la recepcién de donaciones vigente y aprobado por
el Ministerio de Finanzas Publicas, el cual sustituye al convenio; o

c.2 Convenio: debera incluir el Instrumento para la creacién del cédigo de
fuente especifica de donacion vigente y aprobado por el Ministerio de
i Finanzas Publicas y abarcar como minimo los siguientes aspectos:

e Descripcién de la donaciéon en dinero a realizar.

e Cantidad de dinero y tipo de moneda que se otorgara en
donacion.

e Indicar si la donacién se realizara para un programa, proyecto o
gasto especifico.

|

|

|

|

|

|

|

‘ 2. Para la recepcion de la primera donacion en dinero, el Departamento de
| Tesoreria debera constituir en el Banco de Guatemala la cuenta monetaria
para el cumplimiento de los aspectos normativos y operativos

correspondientes.

|

‘ 3. Los fondos situados en la cuenta monetaria para la administracién de
1 donaciones estaran limitados a las condiciones de cada donacion, sin ser
punible que los mismos no constituyan inversiones financieras.

| 4. Los gastos derivados de las comisiones bancarias o diferencial cambiario
\ por la recepcion de donaciones en moneda extranjera podran pagarse con oo,
3 fondos propios del Instituto. - g«%%

15




5. Sera responsabilidad de la Unidad Ejecutora véfar por el édéﬁuaao_ |

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS
DONACIONES REALIZADAS AL INSTITUTO GUATEMALTEGO DE
SEGURIDAD SOCIAL (IGSS)

cumplimiento de los aspectos normativos y operativos que se requieran para
la ejecucion de la donacién recibida, para lo cual debera asegurar el uso
transparente de los recursos.

6. El Departamento de Presupuesto para el registro de donaciones en dinero,
debe realizar las siguientes gestiones:

a.

En funcién del ingreso. Crear y habilitar nuevo recurso por rubro en el
Presupuesto de Ingresos del Instituto, que permita identificar la procedencia
de los recursos por concepto de donacién, de conformidad al Cédigo de
Fuente Especifica asignado por el Ministerio de Finanzas Publicas.

En funcién del gasto. Incorporar al clasificador por fuentes de financiamiento |

la identificacion y uso de una nueva fuente que incluya los cédigos de
organismo y correlativo.

Gestionar la modificacién presupuestaria a requerimiento de la Unidad
Ejecutora.

Gestionar la programacién de los recursos financieros ante el Comité de

Programacion y Ejecucion Presupuestaria -COPEP-, a requerimiento de la
Unidad Ejecutora.

Al momento de realizarse la primera donacién, el Departamento de

Contabilidad a través de un oficio debe solicitar al Departamento de Cobro
Administrativo que se agregue el concepto de Donaciones al catalogo
electronico del sistema institucional.

§
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS
DONACIONES REALIZADAS AL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL (IGSS)

! PROCEDIMIENTO No. 02: Aceptacion, aprobacién y registro de
E donaciones en dinero

ACTIVIDAD

RESPONSABLE | | PASO | | |
| INICIO

| | | intencion de realizar donacién en dinero y lo remite a
! | Su superior jerarquico.

Superior jerdrquico de la | |

Unidad Ejecutora........... | O

N

. otros que correspondan por la naturaleza,
! caracteristicas y uso de la donacién.

Subgerencia Financiera/ |

otras Dependencias....... 03 |Emite el dictamen técnico, segun su ambito de
i ‘ ' competencia y lo remite al superior jerarquico de la

Unidad Ejecutora.

Superior jerarquico de la
Unidad Ejecutora........... 04 |Recibe los dictdtmenes y los remite a la Unidad

' Ejecutora.

Unidad Ejecutora........... - 05 | Recibe y analiza los dictimenes obtenidos. ;Son
 favorables?

| 5.1 Sl. Elabora el proyecto de convenio o Formulario
=‘ aprobado por el Ministerio de Finanzas

conformidad con la norma especifica numero 1
y ftraslada el expediente a su superior

|

| ‘ Publicas para la recepciéon de donaciones, de
B

|

jerarquico. (Contintia en el paso 06)

|

I ' 5.2 NO. Remite a su superior jerarquico el
i | expediente con los dictamenes desfavorables,
para que informe a la Gerencia. (Contintia en el
§ paso 06)
| Superior jerarquico de la

%
|
l Unidad Ejecutora........... 06 ! Recibe el expediente y lo remite a la Gerencia.
| o |
VT ) D I 07 | Recibe el expediente para aprobar o improbar la
! E aceptacion de donacién y resuelve.
i
08 | ¢Aprueba la recepcion de la donacion?

ir

Unidad Ejecutora........... 01 |Recibe de manera escrita, de parte del donante la |

i |
Solicita dictamen ante la Subgerencia Financiera y

Pasos: 23 | Formas: 02 |




f PROCEDIMIENTO NO 02 Aceptacn)n]

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS

DONACIONES REALIZADAS AL INSTITUTO GUATEMALTECO DE

donacmnes en dinero

\_ RES PONSABLE

Gerencia...........

' Subgerencia

Administrativa....

| Superior jerarquico de la
| Unidad Ejecutora

1
|
|
|
|

Unidad Ejecutora...........

) (Paso) [

SEGURIDAD SOCIAL (IGSS)

aprobacién y registro de

Y e

09

10

11

12

13

' 8.1 SI. Emite la Resolucién de aprobacion y remite el
expediente a la Subgerencia Administrativa,
con copia al superior jerarquico de la Unidad
Ejecutora. (Continta en el paso 09)

8.2 NO. Informa al superior jerarquico de la Unidad
Ejecutora para que informe al donante. (Sale

; del procedimiento)

i

fRecibe el expediente y remite por medio de oficio

 dirigido a la Direccion de Crédito Publico, copia |

 certificada del expediente, para solicitar la creacién
 del codigo de fuente especifica de donacién. [Espera

el pronunciamiento del Ministerio de Finanzas
| Publicas]

' Recibe la respuesta de la Direccion de Crédito |

| PUblico del Ministerio de Finanzas Publicas y
‘traslada al superior jerarquico de la Unidad
Ejecutora.

| Recibe y verifica la respuesta del Ministerio de
‘ Finanzas Publicas e informa a la Unidad Ejecutora.

Rembe el expediente y verifica si se creo el codigo de
fuente especifica de donacion.

¢ Se cred el codigo de fuente especifica?
13.1 Si. Informa a los Departamentos de
! Presupuesto y de Tesoreria. (ContinGa en el

paso 14)

' 13.2 NO. Realiza modificaciones y devuelve el

expediente con el visto bueno de su superior

jerarquico a la Subgerencia Administrativa.
(Regresa al paso 09)

Pasos: 23 | Formas: 02 |

TECD pa
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(@]

PR

RESPONSABLE

A

' Departamento de |

| Presupuesto................ | 14

' Departamento de

| TRSBBHE. . onsssvumpmnsns ‘ 16

i !

' Unidad Ejecutora............. | 16

| |

|

| Departamento de '

| Prosuplesto. ... ousmns | 1T

| |

{ Departamento de |

- o —— 18

;

i

: 19

i |

' Departamento de .

iContabilidad...............,.. ‘ 20
|

I | 21

| |

| |

| |

|

| . 22

' Departamento de

| TSR oo wsmmmcnsion | £3

CEDIMIENTO No. 02: Acepﬁ;cién!‘
donaciones en dinero

| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS
DONACIONES REALIZADAS AL INSTITUTO GUATEMALTECO DE

SEGURIDAD SOCIAL (IGSS)
aﬁrobaciéﬁjrrégis;rc-)- d.ew 77“:Pasos: | oo

 ACTIVIDAD

 Habilita el codigo de fuente especifica en el SICOIN.

| Gestiona conjuntamente con la Unidad Ejecutora,
' ante el donante, el traslado de fondos.

| Gestiona la modificacion presupuestaria ante los
Departamentos correspondientes para la
'incorporacién de los recursos en el presupuesto
' General de Ingresos y Egresos del Instituto.

Informa al Departamento de Tesoreria y a la Unidad
Ejecutora la aprobacién de la modificacién
| presupuestaria.

; Gestiona administrativamente la emisién del Recibo
' de Ingresos Diversos y registra el CUR de ingresos.

 Traslada el expediente al Departamento de
| Contabilidad.

' Recibe y analiza el expediente.

' ¢.El expediente cumple con los

| aprobacion?

requisitos de
21.1 Sl. Registra el CUR contable. (Continda en el
paso 22)

' 21.2 NO. Devuelve el expediente al Departamento
' de Tesoreria. (Regresa al paso 18)

? Aprueba el CUR de ingresos y CUR contable en el
; SICOIN.

E Informa a la Unidad Ejecutora y al Departamento de
f Presupuesto de la disponibilidad monetaria.

'FIN

02 |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS
DONACIONES REALIZADAS AL INSTITUTO GUATEMALTEGO DE
SEGURIDAD SOCIAL (IGSS)

VL. Anexo

Glosario de la simbologia utilizada en Flujogramas

Inicio/Fin: Indica el principio o fin del flujograma.

‘ = Actividad: Describe las operaciones o actividades que
| Actividad desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.
—_———
Direccién de Direccion de flujo o linea de wnidn: Conecta los
! l flujo o linea T simbolos, sefialando el orden en que se deben realizar
de union las distintas aperaciones.

Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una decision entre dos o0 mas
opciones.

Decision

Archi z o 5
Beﬁni;:rvﬂg Archive definitivo: Indica que se guarde un documento

en forma permanente.

Nota aclaratoria: No forma parte del flujopgrama, es un
Nota Aclaratoria elemento que se le adiciona a una operacion ¢ actividad
para dar una explicacién de ella.

Conector: Representa una conexion o enlace de una
_ parte del flujograma con otra parte lejana del mismo,
‘ dentro de la misma hoja.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace
con ofra hoja diferente, en la que contin(a el flujograma.

<




