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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer un mecanismo de control y monitoreo para los bienes muebles recibidos en calidad de
donacion por parte de organizaciones intemacionales, personas naturales o juridicas, asegurando
su adecuado registro, resguardo, uso y seguimiento dentro del inventario institucional.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todos los departamentos y unidades del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica (IAIP).
Inicia con la recepcion formal del convenio o documento de donacién, y concluye con el archivo
de toda la documentacion generada durante el proceso de incorporacién y asignacién del bien

donado.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo

Documento

1 No. Doc.

Acuerdo Numero 226-2017, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION NACIONAL DE BIENES DEL ESTADO.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Cédigo del Procedimiento:

o Este procedimiento se identifica bajo el nombre: “Recepcién de Donaciones y
Distribucién de Bienes”, como parte de los procesos de gestién de bienes muebles del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica (1AIP).

Documento de Referencia:

 Elprocedimiento se desarrolla con base en el manual institucional titulado “Recepcién de
Donaciones y Distribucién de Bienes”, el cual describe detalladamente las etapas,
lineamientos y responsabilidades involucradas en la recepcion, registro y distribucion de
donaciones en el IAIP.
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Procedimiento General:

1. Notificacién de la Donacién:

o ElIPleno de Comisionados comunica por escrito a la Gerencia Administrativa sobre
la recepcion de una donacién, adjuntando toda la documentacién de respaldo
(convenios, cartas de donacion, listas de bienes, etc.).

2. Revisién de Documentacién:

o El Oficial Administrativo de Bienes revisa la documentacién recibida, clasificando y
verificando los bienes incluidos en la donacion, conforme a los lineamientos legales
y técnicos aplicables.

3. Programacion de la Recepcion:

o La Gerencia Administrativa designa al Oficial Administrativo de Bienes para
coordinar y supervisar la recepcion fisica de los bienes donados, programando
fecha, hora y lugar para su entrega.

4. Registro y Comunicacioén a la DNBE:

o Una vez recibidos fisicamente, los bienes donados se registran en el inventario
institucional del IAIP. Posteriormente, se informa formalmente a la Direccion
Nacional de Bienes del Estado (DNBE) sobre su incorporacién al patrimonio
institucional en el Subsistema de Bienes del Estado.

5. Asignacion y Distribucion:

o Los bienes registrados se asignan a los servidores publicos destinatarios, quienes
deberan firmar la ficha de asignacién correspondiente, asumiendo formalmente la
responsabilidad sobre su uso, resguardo y custodia.

5. Responsables del Procedimiento

Administrativa

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Es responsable de verificar la documentacién de
Oficial administrativo de los bienes donados, clasificarlos conforme a su
Gerencia Bienes naturaleza y caracteristicas, ingresarlos al

sistema de inventario institucional y archivar
toda la documentacion relacionada con el
proceso. Su funcién garantiza un manejo
ordenado, transparente y conforme a la
normativa vigente sobre la gestion de bienes
institucionales.

Gerencia
Administrativa

Gerente Administrativo

Es responsable de validar y aprobar el ingreso
de los bienes donados, asegurando que
cumplan con los requisitos y normativas
establecidas antes de su incorporacion oficial al
inventario institucional. Su aprobacién garantiza
la legalidad, transparencia y trazabilidad del
proceso de recepcion y registro patrimonial.
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6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Listado detallado de los bienes Archivo 10 afios
donados.

Convenio de donacidn recibido. Archivo 10 afios
Listado de bienes donados. Archivo 10 afios
Listado de bienes con sus Archivo 10 afos
caracteristicas ) -

Informacion catalogada de los Archivo 10 afios
bienes donados _ )
Documentacion del ingreso previo SIAFI 10 afios
con el perfil 1454,

Sistema de archivo fisico Archivo 10 afos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

Convenio de donacion Archivo 10 afios

L Documentacién . Archivo 10 afios
Actas de Compromiso Archivo 10 afios

[ Numero de item SIAF! /Archivo 10 afios
Numero de documento SIAFI /Archivo 10 afios
Numero de Ficha de bienes SIAFI /Archivo 10 afios 1
Archivo Archivo 10 afos

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacién Publica. (PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA, s.f)

SIAFI: El Sistema de Administracién Financiera Integrada (SIAFI) es un conjunto de subsistemas y médulos
informaticos integrados, para la planificacion, gestién y control de los recursos del Estado, es decir,
constituye un sistema de gestién relacionada con el registro, orientado a reemplazar el flujo de papeles por
el flujo de informacién computarizada, permitiendo que cada usuario, en la Unidad en la cual presta
servicios, alimente la informacién una sola vez y en tiempo real en el sistema, para lo cual deberan contar
con una clave de acceso que tendrd un nivel de responsabilidad la cual le permitira desarrollar la labor
asignada de acuerdo a su perfil de puesto. (SEFIN, s.f.)

Catalogar: Registrar en un catalogo libros, documentos, especies u otros elementos. (Real Academia

Espafiola, 2014)
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ftem: Apartado de un documento' o 'elemento de informacién'. ( Julian Pérez Porto ,2021)

Acta: Un acta es un documento que permite certificar lo tratado en una reunién o asamblea. (Espafiola,
2014)

9. Descripcion del Procedimiento

El proceso se ejecuta mediante las siguientes actividades, distribuidas entre el Gerente
Administrativo y el Oficial Administrativo de Bienes, conforme a sus responsabilidades
funcionales:

Gerente Administrativo y Oficial Administrativo de Bienes:

9.1 Se recibe formalmente el convenio o documento de donacién, el cual incluye el detalle
de los bienes otorgados a la institucion

Oficial Administrativo de Bienes:

9.2 Se verifica la documentacion relacionada con la donacion, asegurando que incluya las
descripciones, cantidades, condiciones y cualquier otro dato relevante de los bienes

Gerente Administrativo y Oficial Administrativo de Bienes:

9.3 Los bienes donados son asignados a los encargados designados, mediante actas de
compromiso que deben ser firmadas por los servidores publicos receptores.

Oficial Administrativo de Bienes:

9.4 Se realiza la clasificacion y codificacion de los bienes donados bajo el perfil
presupuestario 1227, correspondiente a bienes muebles no consumibles.

Oficial Administrativo de Bienes:

9.5 Los bienes se ingresan al sistema de inventario institucional utilizando el perfil contable
1454, asegurando su correcta incorporacién patrimonial.

Gerente Administrativo

9.6 Se valida y aprueba el ingreso definitivo de los bienes donados en el sistema, bajo el
perfil 1455, lo que formaliza su registro institucional

Oficial Administrativo de Bienes:
9.7 Se archiva toda la documentacién generada durante el proceso (convenios, actas,
formularios, registros de ingreso), garantizando trazabilidad y cumplimiento de los

procedimientos administrativos.
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No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Activided Tlempo | Responseble | Producto Envioa:
Lisiado delaadn| o o i o conveni de Gerene Adminslai | ¢ i ge | Oficil Adinistativg
1 de los bienes donacien 2-3horas | Oficial Administrativo donacion de Bienes
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donados
Documentacion
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archivo fisico documentacion de Bienes de Bienes
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
"Recepcidn de Donaciones y Distribuciéon de Bienes"
Gerente Administrativo Oficial Administrativo de Bienes

[ Inicio |
l

1. Recepcion del
convenio de donacion

2. Revision de
documentacion y de los

bienes

3. Asignacion de los
bienes a los encargados

mediante actas de
COMPromiso

4. Catalogacion de los
bienes donados con el perfil
1227

5. Ingreso de los bienes

© donados con el perfil 1454
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"Recepcion de Donaciones y Distribucion de Bienes”

Gerente Administrativo Oficial Administrativo de Bienes
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6. Aprobacion del ingreso de
los bienes con el perfil 1455

7. Archivo de toda la
documentacion
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11. Gestion del Riesgo
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MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

PROPOSITO: Facilitar la valoracidn y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con Ia explicacién que consta en el
Anexo 22 Instructivo para ia gestion de riesgos.

| PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A

(Alta (4) M 1l i
‘Moderada (3) (] =
‘Baja (2)
[Muy Baja (1)

=z(=|>|>

A
A A
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS

' ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceplar el rlesgo o reducir el riesgo. Cosly Beneficio
Redudir el riesgo, o avitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Recepcion de Donaciones y Distribucion de Bienes”

Preguntas de Verificacién Si | No Respugstas de Verificacion
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas (achivdates) X Se aplcan controles mediante la revision de documentacion, asignacidn de bienes con aclas de compramiso, catalogacion, y la
onentadas al Control Intemo y anticormupeion? aprotiacion de ingreso por dferentes perfies. o que garantza trazabiidad y previene arequiaridades
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (aclhidades) X Todas las actividades se reahzan en un marco cenlralizado, y no se contempla la participacion de instanc as des enirakzadas
orientadas a la Descentrahzacion? &1 la gestién de os bienes donados
‘Fa descripcién de prlocesoﬁmcluye medidas concretas (lhadades) X [to se prevén mecanismos de mclusién o interaccion con la ciudadania dentro de las actividades descritas
orientadas a la Participacién Ciudadana?
¢la descripcign del proceso incluye medidas concretas (actvidades) X Aunque se archiva la documentacion y se siguen procedmientos establecidos o se delalla como esta mformacion <7
orientadas ala Transparencia y Acceso a la Informacin Piblica? accesible al poblico de forma proactiva
ila descripcién del proceso incluye medidas concretas (actividades) X L3 aclndad de “Archivo de toda la documentacién” asegura la organizacion y conservacion de fegistros relacionados al proceso
orientadas al Archivo Documental? de donaciin
¢La descripcidn del proceso incluye medidas cancretas (actividades) X No se evidencian actividades que estén direclamente relacionadas con el cumplimiento de los objetivos o metas del Plan

onentadas al cumpkmierto de los indicadores de PEI Insthucional?

Estratégico institucional (PE()
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