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Lineamientos para el uso y manejo
de la Cuenta Bancaria de Donaciones

1. INTRODUCCION

El presente documento es un instrumento administrativo financiero, que servira de
apoyo a las personas solicitantes de los fondos de la cuenta bancaria donaciones
del CONAPINA denominada MH-MINEDUCYT-CONAPINA-DONACIONES  No.
5900581340, en adelante la cuenta bancaria, relacionado al uso, manejo y control que
debera realizarse con los ingresos que son obtenidos por gestiones de donacion y
otros ingresos que no corresponden a transferencias GOES.

2. OBJETIVOS
2.1 General

Establecer lineamientos para el manejo, controly uso de los fondos monetarios
provenientes de donaciones y otros ingresos gue no corresponden a
transferencias GOES.

2.2 Especificos

e Asegurar el cumplimiento de los lineamientos generados de acuerdo a la
normativa legal y técnica vigente.

e Brindar cumplimiento a compromisos generados por emergencias y otras
necesidades debidamente identificadas, que atiende el Consejo Nacional
de la Primera Infancia, Niflez y Adolescencia.

e Determinar el procedimiento que debera realizarse para hacer uso de los
fondos percibidos en la cuenta bancaria de donaciones del CONAPINA.

3. BASE LEGAL Y TECNICA
e ey Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.
e Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.

e |eyde Impuesto sobre la Renta




e ey de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion
de Servicios.

e |ey Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifiez

y Adolescencia
e |eyde la Corte de Cuentas de la Republica

e Procedimiento para la gestion y recepcion de donaciones del Consejo
Nacional de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia.

e Acuerdo DE/006/2023, de fecha 04 de enero del dos mil veintitrés

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

a. Donacioén: ingresos en efectivo, cheque y/o transferencia bancaria recibidos por
parte de una persona natural o juridica de forma voluntaria.

b. Donante: persona natural o juridica que manifiesta de forma verbal o por escrito
la voluntad de realizar un donativo en efectivo o en especie monetizada a la

Institucion.

c. Delegado para autorizar Gastos: Es la persona nombrada mediante acuerdo
de Consejo Directivo o Direccion Ejecutiva, para autorizar las transacciones de
egreso, de conformidad a estos lineamientos.

d. Acta de donacidon en efectivo: documento suscrito por el donante vy el
representante del CONAPINA, en el que se deja constancia de la donacion

recibida.

e. Recibo de ingreso: documento que emite unica y exclusivamente la Gerencia
Financiera al momento de percibir los fondos.

f. Comprobante de Donaciéon: documento que emite Unica y exclusivamente la

Gerencia Financiera por la donacion recibida.

g. Unidad Solicitante: unidades organizativas que conforman el CONAPINA, de

conformidad a la estructura organizativa vigente.

.
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h. SAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrado.

i. Otros ingresos que no corresponden a transferencia GOES: corresponde a

ingresos obtenidos por la venta de desechos como os siguientes:

Bienes con dafio total: Se entendera por aquellos bienes muebles que ya
no sean utilizables y no admitan reparacion alguna.

Bienes Inutilizables: Son aquellos que la relacion costo — beneficio
de realizar la reparacion o actualizacion, no resulta de utilidad para los
objetivos de la institucion.

Bienes Obsoletos: Son aquellos que, estan desactualizados o no son
compatibles con otros equipos actuales.

Chatarra: Son aquellos residuos de bienes, equipos y articulos constituidos
por metales, ya sean férreos o no férreos.

Residuo: Es todo tipo de material, organico e inorganico, solido, liquido
O gaseoso, gque el generador abandona, rechaza o entrega y que puede
ser 0 no susceptible de aprovechamiento o transformacion en un nuevo
bien.

Residuo aprovechable: Es cualquier material, objeto, sustancia o elemento
gue no tiene valor de uso directo o indirecto para quien lo genere, pero
que es susceptible de incorporacion a un proceso productivo o de otra
forma de valorizacion.

Residuos de aparatos eléctricos y electronicos (RAEE): se refiere a los
aparatos y equipos danados, descartados, obsoletos o en desuso que
utilizan electricidad o una fuente de energia para su funcionamiento.

Material reciclable: papel, carton, vidrio, latas, plasticos y otros.
Ingresos por sentencias judiciales: dictaminados por juez competente.

Otros ingresos: ingresos que no corresponden a fondos GOES y que no
han sido previamente clasificados.




5. OBLIGATORIEDAD DE CUMPLIMIENTO

Quedan sujetos al cumplimiento del presente lineamiento todos los empleados del
CONAPINA, quienes deberan atender a las disposiciones aqui establecidas, sobre
ingresos que son obtenidos por gestiones de donacion en efectivo, cheque y/o
transferencia bancaria, en especie monetizada y otros ingresos que no corresponden
a transferencias GOES, lo cual podra ser sujeto a verificacion por los entes contralores
internos y externos.

Quedan excluidos de este lineamiento las donaciones en especie que NoO son
monetizadas, estas se rigen por las disposiciones establecidas en el "Procedimiento
para la Gestion y Recepcion de Donaciones’; a cargo de la Unidad de Proyectos vy
Cooperacion de CONAPINA.

6. OBJETO DE LA CUENTA

Lacuentabancaria, nacecomorespuestaalanecesidaddeteneruncontroladministrativo
financiero, sobre las donaciones monetarias y otros ingresos que el CONAPINA percibe.

7. RECURSOS DE LA CUENTA BANCARIA DONACIONES
Los recursos que conforman la cuenta bancaria provienen de:

1. Donaciones en especie monetizada, que recibe el CONAPINA por parte
de personas naturales o juridicas.

2. Otros ingresos que percibe el CONAPINA y que no corresponden a
transferencias GOES.

8. OPERACIONES FINANCIERAS

Los recursos percibidos por el CONAPINA seran depositados por la Gerencia Financiera
Institucional o directamente por el donante una vez se tenga la informacion del uso

.
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de dichos fondos en la cuenta bancaria del CONAPINA denominada MH-MINEDUCYT-
CONAPINA-DONACIONES No. 5900581340.

Los funcionarios designados para el manejo de la cuenta bancaria seran autorizados
mediante acuerdo de Direccion Ejecutiva.

9. UTILIZACION DE LOS FONDOS

Se permitira la utilizacion de los fondos para la atencion oportuna de necesidades en las
diferentes instancias del CONAPINA, emergencias o cualquier otra actividad necesaria
para el logro de los objetivos institucionales, mediante la adquisicion de bienes o

servicios.

10. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LOS RECURSOS DE LA
CUENTA BANCARIA.

10.1 Registroy control de los ingresos

Los ingresos podran ser operados con montos en especie monetizada (efectivo),
cheques o transferencia electronica bancaria.

No. Responsable Actividad
Persona designada para la|Informar y remitir a la Gerencia Financiera
recepcion del donativo por parte | Institucional, en un plazo no mayor a 3 dias habiles,
1 del CONAPINA (de acuerdo conlo | de forma fisica © mediante transferencia bancaria el
establecido en el "Procedimiento | donativo recibido en especie monetizada y el acta
para la gestion y recepcion de|de donacion firmada y sellada por el donante vy el
donaciones’) designado del CONAPINA en original.
Informary remitir ala Gerencia Financiera Institucional
_ o , . |en un plazo no mayor a 3 dias habiles, los fondos
Gerencia Administrativa a traves . , ,
2 , percibidos en especie monetizada, por la venta de
de sus Unidades , . . .
desechos identificados en el literal i del numeral 4
del presente documento
3 Unidad de Control Financiero de | Emitir los recibos de ingresos (Anexo 1), como
Proyectos y Cooperacion comprobante de los fondos percibidos




Unidad de Control Financiero de
Proyectos y Cooperacion

Emitir el comprobante de donacion (Anexo 2) e
informar a la unidad de tesoreria del ingreso de los
fondos realizados por transferencias bancarias con la
documentacion que respalda la donacion vy realizar
los depositos en la cuenta bancaria correspondiente

Realizar el registro del ingreso en el auxiliar extra
contable.

Unidad de Tesoreria

Recibida la documentacion por parte de la Unidad
de Control Financiero de Proyectos y Cooperacion,
realizara los registros correspondientes en el SAFI.

Unidad de Contabilidad

Recibida la documentacion por parte de la Unidad
de Tesoreria, revisa y realiza los registros contables
correspondientes en el SAFI y traslada al tecnico de
archivo para el orden legal y tecnico de resguardo de
la informacion.

Técntico de archivo

Recibida la documentacion por parte de la Unidad
de Contabilidad procede al archivo y resguardo
correspondiente.

Unidad de Control Financiero de
Proyectos y Cooperacion

Elaboray remite informe mensual dirigido al Gerente
Financiero sobre los ingresos percibidos.

10.2 Registroy control de los egresos

Para el uso de los recursos de la cuenta bancaria, es necesaria la autorizacion de la

persona designada por Direccion Ejecutiva y dos firmas electronicas en el caso de las

transferencias bancarias o cheque.

USO DE LOS FONDOS, REGISTRO Y CONTROL
(Gasto con recibo, factura o documento equivalente)

No. Responsable Actividad
ldentifica la necesidad, seguidamente realiza
1 | Unidad Solicitante consulta a la Gerencia Financiera Institucional sobre

la disponibilidad de fondos de la cuenta bancaria.

Unidad de Control
de Proyectos y Cooperacion y
Unidad de Tesoreria

Financiero

Verifica la disponibilidad de fondos e informa si es
factible financieramente dar cobertura a la necesidad
presentada por la Unidad Solicitante.

.
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Unidad Solicitante

Una vez confirmada la disponibilidad de fondos
elabora documento de autorizacion para la
erogacion de fondos (Anexo 3) y tramita la firma
correspondiente, ante las personas facultadas para
tal efecto, segun el acuerdo emitido por Direccion
Ejecutiva (Anexo 5).

Autorizador del Gasto

La persona autorizadora del Gasto verifica que o
solicitado, se encuentre dentro de las necesidades
que es posible atender con dichos fondos vy
gue responda al cumplimiento de los objetivos
institucionales, conforme alo regulado en el presente
documento vy firma el documento de autorizacion
para la erogacion de fondos (Anexo 3)

Unidad Solicitante

Presenta a la Gerencia Financiera Institucional el
documento de autorizacion para la erogacion
de fondos (Anexo 3), debidamente firmado vy la
factura o documento correspondiente de acuerdo
con lo regulado en el numeral 10.2.1 del presente
documento.

Unidad de Control Financiero de
Proyectos y Cooperacion

Recibe la documentacion verifica que cumpla con
el proceso para la erogacion de fondos (Anexo 3) y
traslada a la Unidad de Tesoreria para realizar el pago
correspondiente.

Unidad de Tesoreria

Realiza el pago correspondiente (Se efectuaran las
retenciones de Ley) mediante transferencia bancaria,

cheque o en efectivo, sequidamente ingresa el gasto
en el SAFly remite la documentacion a la Unidad de
Contabilidad para el registro correspondiente

Unidad de Contabilidad

Recibe, revisa factura de liquidacion, elabora partida
contable, digita partida contable de liquidacion
en sistema SAFI de Contabilidad remite al técnico
archivista para resguardo toda la documentacion de
respaldo por cualquier auditoria interna o externa.

Unidad de Control Financiero de
Proyectos y Cooperacion

Elabora y remite informe mensual al Gerente
Financiero, sobre los gastos realizados.




10.2.1 Documentos legales admitidos de acuerdo con lo establecido en el
Cédigo Tributario

Para el respaldo de los gastos efectuados, se admitiran los siguientes documentos:

1. Factura de Consumidor Final y/o Ventas Exentas: Documento mercantil que
debera ser emitido a favor de "Fondo Donaciones CONAPINA.", para hacer
constar la adquisicion de un bien o servicio, la cual debera llenar los requisitos

legales establecidos en el Art. 114 Literal b) del Codigo Tributario.

2. Factura de Venta Simplificada: Documento emitido por personas naturales
contribuyentes del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la
Prestacion de Servicios (IVA), por ventas realizadas menores o iguales a $12.00,

de acuerdo con lo establecido en el Articulo 107 del Codigo Tributario.

3. Ticket: Documento emitido por medio de maquinas registradoras u otros
sistemas computarizados en sustitucion de facturas, los cuales por la naturaleza
propia del negocio o del sistema particular de ventas de bienes o servicios, estan
autorizados por la Administracion Tributaria y debe cumplir con los requisitos del
Art. 115 del Codigo Tributario.

4. Recibo Simple: Documento, emitido por una persona que esta excluida de la
calidad de contribuyente del IVA, en el que se debera consignar en el original y
en las copias, los datos a que se refiere el Art. 119 del Codigo Tributario, que se
enumeran a continuacion: a) Expresar su monto en numeros v letras; b) Fecha
de adquisicion del bien o servicio; ¢) Nombre, direccion particular, numero de
DUl y NIT; Pasaporte o Carné de Residente; d) Descripcion de los bienes y
servicios especificando caracteristicas; €) Firma o huellas dactilares en caso de

gue no pueda firmar; y f) nUmero telefonico si tuviese.

10.2.2 Anticipos

Cuando por la necesidad a atender o por situaciones de emergencia se desconozca

especificamente elmonto delosbienes o servicios aadquirir, la Unidad de Tesoreria podra

.
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realizar anticipos a la Unidad Solicitante, quien debera realizar los pasos establecidos en
los numerales del 1 al 8, como respaldo de la entrega del anticipo, se emitira un recibo
de anticipo de fondos (Anexo 4), y el cual sustituira el documento de Autorizacion de

erogacion de fondos (Anexo 3).

La Unidad Solicitante debera presentar la liquidacion de los fondos recibidos en un
plazo maximo de 5 dias habiles posteriores a la recepcion de los mismos, para lo cual

presentara cualquiera de los documentos establecidos en el numeral 8.2.1.

11.PROCESO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

11.1 Bienes o servicios

Las adquisiciones de bienes y/o contrataciones de servicios, cuyo costo sea mayor a los
20 salarios minimos del sector comercio, se seguira el procedimiento establecido en la
Ley de Compras Publicas y demas normativa vigente, mediante la Unidad de Compras
Publicas del CONAPINA.

11.2 Recursos para gastos de menor cuantia o urgentes

En el caso de adquisiciones de bienes y/o contrataciones de servicios, cuyo costo
sea menor o igual a los 20 salarios minimos del sector comercio o que respondan a
situaciones de emergencia podran efectuarse de forma inmediata.

12. VIGENCIA

El presente lineamiento, entrara en vigencia a partir del dieciséis de octubre del 2023.
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ANEXO 1

CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA,

NINEZ Y ADOLESCENCIA
RECIBO DE INGRESO VIRTUAL

CONAPINA Fecha: No. 000000
4 Nombre: N\ h
Por cuenta de: Por: USS 45.75
Valor en letras:
AN J
CUENTA \( CONCEPTO O TOTAL )
$45.75
L AN TOTAL )

Vencimiento de la Vigencia de los Derechos cancelados hasta el 31 de diciembre de 2023
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ANEXO 2

R CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA, )\
EEN NINEZ Y ADOLESCENCIA COMPROBANTE DE DONACION
CONA';)INA é\éx\:razz;i,llii;:(l)(olalte Santa Marta No. 2, Col. Costa Rica, San Salvador, El Salvador, C.A. NO. 0000
NIT: 0614-110393-105-8 Y,
Fecha:
~
Nombre del Donante:
Direccion
NIT:

POR$

Concepto de la Donaciodn:

Si no cupieren todos los datos en este espacio se usara el reverso. )

Duplicado Tesoreria

Tesorero Institucional



ANEXO 3

CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA,
NINEZY ADOLESCENCIA

Anexo No. 3

AUTORIZACION PARA EROGACION DE FONDOS

FECHA:

Se autoriza a la Tesoreria Institucional del Consejo Nacional de la Primera Infancia, Nifiez y
Adolescencia, para que a través de la cuenta MH-MINEDUCYT-CONAPINA-DONACIONES
No. 5900581340, se cancele la cantidad de 00/100 Dolares de los
Estados Unidos de América (USS 00.00), en concepto de

a
Solicitante: Autorizado:
Nombre, firma y sello de persona Nombre, firma y sello
solicitante
Cargo de persona solicitante Cargo:

Unidad Organizativa



ANEXO 4

CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA,
NINEZY ADOLESCENCIA

Anexo No. 4

RECIBO DE ANTICIPO DE FONDOS

Recibi de la Tesoreria Institucional del CONAPINA, la cantidad de
00/100 dolares de los Estados Unidos de Ameérica ($ 0.00), de la cuenta MH-MINEDUCYT-
CONAPINA-DONACIONES No. 5900581340 en concepto de ANTICIPO, para ser utilizado
en la compra de en el
marco de

Los fondos recibidos seran liquidados en un plazo de 5 dias habiles, contados a partir de
esta fecha.

San Salvador, ___ de de 202_
Solicitante
Nombre
DUI:
Cargo:
Autorizado

Nombre y sello
DUI:
Cargo:




ANEXO 5

..

CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA,
NINEZY ADOLESCENCIA

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA N°® DE/006/2023

ACUERDO NUMERQ SEIS. En la Direccion Epcutiva del Censejo Naclonal de 13 Pimera infancia,
Nifez y de la Adalescencia, CONAPINA, alas once horas del dia custro de enero de dos mid veinkitrés,
de conformidad a 1os articuios 152, 365, 166, 167 de ks Ley Crecer Juntos para 13 Protecadn Integral
de la Primera Infancia, Nifiez y Adoiescencia.

CONSIDERANDO:

Que el Institvto Salvadorena para el Desarrallo Integral de ta Nifiez y de 3 Adolescencia
lISNA} y el Consejo Nacional ge 13 Nifez y de la Adelescencia (CONNA, fueron declarados
dsueltes, y se establece la sucesdn de todos sus derechos y obigaciones 3 favor del
Consejo Nacionat de 13 Pimera infancia, Nifez v Adolescencia [CONAPINA)L segun o
dupone el art, 289 de la Ley Crecer Jurtes para la Proteccion Integral de ia Primera Infancia,
Nifiez y Adolescencia (Ley Crecer Juntos).

Que la Ley anvtes mencionada establece en su art. 152 13 creacidn por ministerio de ley. del
Consejo Nacicnal de la Primera Infancia, Nifez y Adolescencia, (CONAFINAL como una
NStRUCKON Con personaldad jundica de derecho publico, patrimonio propio y sutonamia en
1o técnica, financiers y administrativo, cuyo patrirmenio inicial de acuerdo al art. 290 de |3
misma Ley. s contormara por 13 totalidad de los patnmonios del ISNA y del CONNA
transfiriéndose por ministerio de ley. dichas bienes al patrimonio del CONAFINA_

Que dentro de las cusntas bancanas del ex ISNA. w& ancueritra la denominada MH-MINED-
ISNA-DONACIONES, No 590-058134-0, <reads con €l proposito de mansar fondos
proverientes de donaciones, segun condta en Acuerdo No. 5 de Junta Directiva de 1SNA. dal
28 de febrero de 2013 y otros ingresos que no correspanden a transferencias GOES.

Que de conformidad & informe financerc proporacnado por la Jefa de la Unicsd Financiera
de ISNA, al 31 de diciemitve de 2022, la cuenta dencminada MH-MINED-ISNA-DONACIONES,
No. 530-058134-0, disporia de un saldo de $513,916.28.

Que como parte del proceso administrativg fmanciero, es indspensable determinar 1as
fuentes de ingresos y uso © desting de los recursos que permitan garantizar la atencion
oportuns de necesidades para la proteccida y atencidn en favor de nifas nifos o
adclescentas. 3si cComa en casos de emergenca o necesidades impostergaties por Centros
de integracion. scogimientos. Juntas de Proteccion, u atras de caracter urgente derivadas

9 Col Costa Rica, avenida lraz( y final calle Santa Marta #2, San Salvador @ 2511-%400



ANEXO 6

CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA,
NINEZY ADOLESCENCIA

de atenciones oficiales de Cireccion Ejecutiva del CONAPINA, asi como actividades que se
consderer necesanas para el logro ge los objetvos mstiucionales

POR LO TANTO, en uso de ws facultades ACUERDA.!

Autorizar et uso de la Cosnta bancana MH-MINED-ISNA-DONACIONES, No. 550-058134-0,
para finenciar erogaciones por stuaciones de emergencia © necesidad debidamente
identificadas, para cuyo uso sera [a Directora Ejecutiva quien autonice los gastos y pagos con
cargo a la referids cuenta

Atorizar = la Gersncia Financiera Instiucional para que realice los trimites del cambio en
la denominacidn de & referida cuwenta bancaria, que inchueye a (oS refrendarics
correspondientes, y a3 realizar los pages y registres financiercs dervades de las ercgaciones
con carge 2 dichos fondos.

Autorizar a la licenciada Ana Serena Morales, Jefa de la Unicad de Asistencia Técnica
Ejecutiva, quien serd (s encargada de autorizar 1as transaccicnas de egresos al modificarse la
denomnacicn de 13 cuenta y conforme a los Ineamientcs que se emitan al respecto.
pudiendo fa Directom Ejecutiva, &n su ausencs o razanes emergentes, autonzar los gastos.

Autorizar 3 1z Gerencia Flnancera Institucional para gque emita los lineamientos
correspondientes que permita garantizar una ¢jecucion eficients de los recursas que se
recian e ngresen en |2 referida Cuenta Bancania, i3 cusl podra recibir fondos en éfectivo,
chegue y o transferencias bancaras en concepto de donmatvos y/o donaciones de
particdares, a5l Como de crganizaciones & indituciones, municipalidades y olras instancas
debidamente legalizacss, ademas de los que se generan por |3 venta de desechas solidos
{Papet, cantdn, plastico alurminio, material ferroso y ne ferroso), llantas, materiales, antefactos
y resducs sobvantes de proyectos, de demolicicnes, reconstrucciones. rermnodetaciones,
entre otros,

NOTIFIQUESE.

9 Col Coua Rica, avenida azu v tinal calle Santa Marta #2, San Salvador  \3 25815400



CONSEJO NACIONAL DE
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GOBIERNO DE
EL SALVADOR




