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I. OBJETIVO

II. AMBITO DE APLICACION

III.GENERALIDADES

IV. RESPONSABILIDADES

V.- BASE LEGAL

Normalizar las acciones a seguir para el desarrollo del tramite de
autorizacion de dictdmenes de donacién presentadas ante la
Comisidn Consultiva sobre el Manejo de Donaciones.

Este procedimiento es aplicable en el Area de Comercio de Bienes
Agricolas e Industriales de la DATCO.

El procedimiento se realiza para atender los tramites de aquellas
instituciones que realizaran importacion de productos que
ingresaran al pais a través de donaciones.

Estas donaciones se autorizan por consenso entre los miembros
que integran la Comision.

a) Director: Coordina, firma el dictamen, o autoriza que el técnico
firme el dictamen de donacion.

b) Analista Técnico: Analiza los aspectos técnicos del dictamen de
donacién de acuerdo al Reglamento, informa al Director y también
tiene la facultad de firmar estos dictamenes.

Cc) Secretaria: Recibe y traslada internamente toda Ia
documentacion relacionada al dictamen de donacion.

Reglamento para la Administracion de las Donaciones de Alimentos
e Insumos para la Agricultura, publicado en el Diario Oficial Tomo
345, Ndimero 192, de fecha 15 de octubre de 1999, reformado por
Decreto Ejecutivo No. 70, publicado en el Diario Oficial No. 137,
Tomo 352 el dia 20 de julio de 2001.

)
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VI.- PROCEDIMIENTO PARA LA
AUTORIZACION DE DONACIONES

Paso Accion Responsable
Recibe dictamen de donacion en original del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia (MAG), el cual se encuentra ya firmado por parte del Coordinador

1 de la Comision y traslada al técnico. Secretaria del Director
Recibe dictamen de donaciéon en original y hace un comparativo entre las
cantidades y descripcion de los productos donados por las instituciones o
personas naturales y lo detallado en los dictamenes recibidos para ser
firmados, a efecto que los datos coincidan.

Si las cantidades donadas no coinciden con lo autorizado en el dictamen, se
consulta via telefonica o en su caso se devuelve a la Coordinadora de la
Comision a través del mensajero, para que realicen las correcciones que
consideren pertinentes y lo traigan nuevamente al Ministerio de Economia. Se
volvera al paso nimero 1.

De existir alguna duda respecto al producto a ser recibido en donacién, por
los volumenes a ser importados, continta con el paso siguiente.

Si las cantidades y descripcion de los productos en donacion son iguales a lo
que refleja el dictamen de donacidn, presentan todos los certificados
sanitarios, fitosanitarios, las fechas de vencimiento de los productos son las

2 adecuadas, certificados de origen, etc. Contintia con el paso 17. Técnico
Consulta con técnico encargado de los temas de agricultura, para corroborar

3 conversion de volumenes a ser introducidos. Técnico

4 Consulta con el técnico encargado del tema de contingentes. Técnico
Informa al Director lo conversado con los técnicos de los dos pasos 2 y 3.

5 Técnico
Emite opinion sobre lo que se le ha informado asi como determinara si se

6 firmara o no el dictamen. Director
De no firmarse el dictamen, se elaborara nota sugerida por el Director, para

7 obtener opinién del MAG. Técnico

8 Elabora nota. La imprime y la entrega a secretaria del Director. Técnico

9 Traslada nota al Director. Secretaria del Director
Revisa la nota y emite su opinion y observaciones. Si no tuviera

10 observaciones, continuar con el paso nimero 12, Director
De tener observaciones a la nota, se las incorpora o traslada de forma verbal

11 al técnico para que la modifigue. Se regresara al paso numero 8. Director

12 Firma la nota y entrega a su secretaria para que le incorpore sello. Director
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13 Sella la nota y traslada al técnico. Secretaria del Director
14 Recibe la nota sellada y la entrega a secretaria de técnicos. Técnico
Envia por fax la nota y confirma de recibido. Entrega nota con el
15 comprobante de envio al técnico. Secretaria de técnicos
Archiva nota original con el comprobante de envio del fax y estd pendiente
16 de respuesta por parte del MAG para informarle al Director. Técnico
Revisa la numeracion de los Dictdmenes firmados anteriormente y el que
17 esta por firmar a efecto que sea un nimero correlativo. Técnico
Firma el dictamen y traslada a Secretaria del Director. (Los dos tienen
18 capacidad de firmar). Director o Técnico
19 Recibe, sella y saca fotocopia a los dictamenes. Secretaria del Director
Devuelve el dictamen original ya firmado por parte del Ministerio de
Economia, a través del mensajero del MAG, quien continuard con la
recopilacion de firmas en los Ministerios de Salud Publica y Asistencia Social y
20 Ministerio de Hacienda. Secretaria del Director
21 Entrega fotocopias del dictamen original firmado y sus anexos, al técnico. Secretaria del Director
22 Archiva fotocopias del dictamen original y sus anexos. Técnico
Elabora cuadro que contiene Inventario de dictamenes firmados a efecto de
23 ser incorporados en el informe de metas mensual de la DATCO. Técnico
24 Fin. Técnico
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PROCEDIMIENTO DE RESOLUCION PARA
PRODUCTOS PROHIBIDOS

Paso Accion Responsable
De conformidad a lo consultado con el Director, redacta nota en la cual se
manifiesta que como Ministerio de Economia no se estd de acuerdo con la

1 autorizacion del dictamen de donacion. Técnico

2 Elabora nota. La imprime y entrega a Secretaria del Director. Técnico

3 Trasada nota al Director. Secretaria del Director
Revisa la nota.
Si no hay observaciones, firma la nota y se continta con el paso siguiente.
Si hay observaciones, las escribe en la nota o se las traslada verbalmente al

4 técnico para que se las incorpore. Regresar al paso nimero 2. Director

5 Traslada nota firmada a su Secretaria. Director

6 Sella la nota y entrega al Técnico. Secretaria del Director

7 Entrega nota a secretaria de Técnicos para que la envie por fax. Técnico

8 Envia la nota por fax, confirma su recepcion y devuelve al Técnico. Secretaria de Técnicos
Archiva nota original con el comprobante de envio del fax y estd pendiente

9 de respuesta por parte del MAG para informarle al Director. Técnico

10 Fin.

)
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PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR EN REUNION CON EL OBJETO DE
PROCEDER O NO A LA AUTORIZACION DEL DICTAMEN DE LA DONACION

Si existen opiniones diversas por parte de los miembros de la Comision de Donaciones en cuanto a proceder
0 no a la autorizacion del Dictamen de la donacion, se podria recibir convocatoria para una reunion de parte
del Coordinador de la Comision.

Paso Accion Responsable
Recibe y realiza ingreso de nota de convocatoria para luego trasladarla al | Secretaria del
1 Director. Director
Informa a Técnico y gira instrucciones para que lo acomparfie a la reunion o
gue asista en su representacién, asimismo, que prepare documentacion
2 relacionada al tema. Director
3 Confirma asistencia a reunion. Técnico
Participa en la reuniéon y emite opiniones con los demds miembros de la
4 Comision y definen una respuesta para el dictcamen en cuestion. Director o Técnico
Recibe dictamen original de parte del Coordinador de la Comisién, mediante | Secretaria del
5 el mensajero y traslada al técnico. Director
Revisa la numeracion de los Dictamenes firmados anteriormente y el que esta
por firmar a efecto que sea un nimero correlativo.
6 Técnico
Revisa que cumpla con lo acordado en reunion.
Si cumple con lo acordado, solicita a la Secretaria del Director informar sobre
el dictamen al Director. Y el decidira si se continua con el paso siguiente.
Si no cumple con lo autorizado, solicita a la Secretaria del Director informar
sobre el dictamen al Director. Y el decidira si se devuelve el dictamen al
7 Coordinador de la Comision. Técnico
Firma el dictamen y traslada a Secretaria del Director. (Los dos tienen
8 capacidad de firmar). Director o Técnico
Secretaria del
9 Recibe, sella y saca fotocopia al dictamen. Director
Devuelve el dictamen original ya firmado por parte del Ministerio de
Economia, al mensajero del MAG, quien continuard con la recopilacion de
firmas en los Ministerios de Salud Publica y Asistencia Social y Ministerio de | Secretaria del
10 Hacienda. Director
Secretaria del
11 Entrega fotocopias del dictamen original firmado y sus anexos, al técnico. Director
12 Archiva fotocopias del dictamen original y sus anexos. Técnico
Actualiza el cuadro que contiene Inventario de dictamenes firmados a efecto
13 de ser incorporados en el informe de metas mensual de la DATCO. Técnico
14 Fin Técnico

)
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SOLICITUD DE DONACION NO ESTA COMPLETA

PROCEDIMIENTO CUANDO LA INFORMACION PRESENTADA CON LA

Paso Accion Responsable
1 Redacta nota, manifestando que la informacion presentada no estd completa. | Técnico
2 Elabora nota. La imprime y entrega a Secretaria del Director Técnico
Secretaria del
3 Traslada nota al Director. Director
Revisa la nota.
Si no hay observaciones, firma la nota y se continlia con el paso siguiente.
Si hay observaciones, las escribe en la nota o se las traslada verbalmente al
4 técnico. Regresar al paso nimero 2. Director
5 Traslada nota firmada a su Secretaria. Director
Secretaria del
6 Sella la nota y entrega al Técnico. Director
7 Entrega nota a secretaria de Técnicos para que la envie por fax. Técnico
Secretaria de
8 Envia la nota por fax, confirma su recepcion y devuelve al Técnico. Técnicos
Archiva nota original con el comprobante de envio del fax y esta pendiente de
9 respuesta por parte del MAG para informarle al Director. Técnico
10 Fin.
9
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PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR EN REUNION, RECIBIR ALGUNA
OBSERVACION RESPECTO A LAS DONACIONES O CONVOCATORIA PARA
REALIZAR VISITAS A LAS INSTITUCIONES BENEFICIARIAS, COMO PARTE
INTEGRANTE DE LA COMISION DE DONACIONES

Paso Accion | Responsable
1 Recibe correo por parte del Coordinador de la Comision. Técnico
2 Informa al Director, respecto al correo recibido. Técnico
3 Emite sus observaciones. Director
4 Redacta respuesta por medio de correo electronico. Técnico
Participa en reunidn, atiende observacion respecto a las donaciones o asiste a
5 visitas a las instituciones beneficiarias de donaciones. Técnico

Prepara toda la documentacién relacionada a cualquiera de las actividades en
6 las que participara del paso anterior. Técnico

Cuando regresa de participar en reunién o de las visitas a las instituciones a
7 las que visitd junto a la Comision, da su informe al Director. Técnico

Recibe de parte del Coordinador de la Comision, por medio de correo
electrénico, un informe sobre la reunion o de las visitas a las instituciones de

8 donaciones a las que asistid. Técnico
9 Procede a archivar los informes recibidos. Técnico
10 Fin.

)

T
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VII.

VIII.-

DEFINICIONES

Donaciones de Alimentos e Insumos para la Agricultura.

DONACIONES

Las que aparecen en el Reglamento para la Administracion de las

FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE

Cddigo

Descripcion

RESPONSABLES

Secretaria
Director

Técnico

Director

Secretari
a Técnico

Coord.
Comision

Observ.

Recibe dictamen de donacién en original
del Ministerio de Agricultura y Ganaderia
(MAG), el cual se encuentra ya firmado
por parte de la Coordinadora de Ia
Comision y traslada al técnico.

Recibe dictamen de donacién en original y
hace un comparativo entre las cantidades
y descripcion de los productos donados
por las instituciones o personas naturales
y lo detallado en los dictdmenes recibidos
para ser firmados, a efecto que los datos
coincidan.

Si las cantidades donadas no coinciden
con lo autorizado en el dictamen, se
consulta via telefénica o en su caso se
devuelve a la Coordinadora de la Comision
a través del mensajero, para que realicen
las correcciones que consideren
pertinentes y lo traigan nuevamente al
Ministerio de Economia. Se volvera al
paso ndmero 1.

De existir alguna duda respecto al
producto a ser recibido en donacion, por
los voliumenes a ser importados, continta
con el paso siguiente.

Si las cantidades y descripcion de los
productos en donacién son iguales a lo
que refleja el dictamen de donacidn,
presentan todos los certificados sanitarios,
fitosanitarios, las fechas de vencimiento
de los productos son las adecuadas,

(]

no

11
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certificados de origen, etc. Continda con 2
~——
el paso 17.
Consulta con técnico encargado de los
temas de agricultura, para corroborar
conversion de volimenes a ser
3 introducidos. |
Consulta con el técnico encargado del v
tema de contingentes.
4
Informa al Director lo conversado con los Y
técnicos de los dos pasos 2 y 3.
5
Emite opinion sobre lo que se le ha i
informado asi como determinara si se
firmara o no el dictamen. <
6 no
De no firmarse el dictamen, se elaborara
nota sugerida por el Director, para ¥/J
7 obtener opinion del MAG. |
Elabora nota. La imprime y la entrega a
secretaria del Director.
8
Traslada nota al Director. :>
9 —
Revisa la nota y emite su opiniéon vy
observaciones. Si no tuviera
observaciones, continuar con el paso >
10 |nUmero 12. ,
De tener observaciones a la nota, se las v
incorpora o traslada de forma verbal al
técnico para que la modifique. Se
11 |regresara al paso numero 8 L
Firma la nqta y entrega a su secretaria
12 para que le incorpore sello. |
Sella la nota y traslada al técnico. |:>
13 —
Recibe la nota sellada y la entrega a | C]
14 |secretaria de técnicos. P
Envia por fax la nota y confirma de
recibido. Entrega nota con el
15 | comprobante de envio al técnico. gl I
Archiva nota original con el comprobante |
de envio del fax y estd pendiente de
respuesta por parte del MAG para
informarle al Director.
16
8

12
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4

Revisa la numeracion de los Dictamenes

firmados anteriormente y el que estd por \\/
firmar a efecto que sea un numero
17 correlativo.

Firma el dictamen y traslada a Secretaria
del Director. (Los dos tienen capacidad de
18 firmar).

Recibe, sella y saca fotocopia a los
19 dictdmenes. :]

Devuelve el dictamen original ya firmado
por parte del Ministerio de Economia, a
través del mensajero del MAG, quien
continuard con la recopilacién de firmas L

en los Ministerios de Salud Publica y
20 Asistencia Social y Ministerio de Hacienda.

Entrega fotocopias de los dictdmenes
originales firmados y sus anexos, al
técnico.

21

Archiva fotocopias de los dictdmenes
22 originales y sus anexos.

Elabora cuadro que contiene Inventario
de dictamenes firmados a efecto de ser
incorporados en el informe de metas
mensual de la DATCO.

LD

23

Fin.
24 fin
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RESOLUCION PARA
PRODUCTOS PROHIBIDOS

Cadigo

Descripcion

RESPONSABLES

Secretaria
Director

Técnico

Secretari

Director PR
a Técnico

Coord.
Comision

Observ.

De conformidad a lo consultado con el
Director, redacta nota en la cual se
manifiesta que como Ministerio de
Economia no se estd de acuerdo con la
autorizacion del dictamen de donacion.

Elabora nota. La imprime y entrega a
Secretaria del Director

Traslada nota al Director.

Revisa la nota.

Si no hay observaciones, firma la nota y
se continia con el paso siguiente.

Si hay observaciones, las escribe en la
nota o se las traslada verbalmente al
técnico para que se las incorpore.
Regresar al paso numero 2.

v

Traslada nota firmada a su Secretaria.

Sella la nota y entrega al Técnico.

sz

Traslada nota a secretaria de Técnicos
para gue la envie por fax.

Envia la nota por fax, confirma su
recepcion y devuelve al Técnico.

Archiva nota original con el comprobante
de envio del fax y estd pendiente de
respuesta por parte del MAG para
informarle al Director.

10

Fin.

14
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR EN REUNION CON EL
OBJETO DE PROCEDER O NO A LA AUTORIZACION DEL DICTAMEN DE LA
DONACION

Cédigo

Descripcion

RESPONSABLES

Secretaria

N Técnico
Director

Director

Secretari
a Técnico

Coord.
Comision

Observ.

Recibe y realiza ingreso de nota de
convocatoria para luego trasladarla al
Director.

[ ]

Informa a Técnico y gira instrucciones
para que lo acompaiie a la reunién o que
asista en su representacion, asimismo,
que prepare documentacion relacionada al
tema.

Confirma asistencia a reunion.

Participa en la reunién y emite opiniones
con los demas miembros de la Comision y
definen una respuesta para el dictamen
en cuestién.

Recibe dictamen original de parte del
Coordinador de la Comision, mediante el
mensajero Y traslada al técnico.

Revisa la numeraciéon de los Dictdmenes
firmados anteriormente y el que esta por
firmar a efecto que sea un ndmero
correlativo.

Revisa que cumpla con lo acordado en
reunion.

Si cumple con lo acordado, solicita a la
Secretaria del Director informar sobre el
dictamen al Director. Y el decidird si se
continua con el paso siguiente.

Si no cumple con lo autorizado, solicita a
la Secretaria del Director informar sobre el
dictamen al Director. Y el decidird si se
devuelve el dictamen al Coordinador de la
Comision. Continua con el paso 14 del
Procedimiento cuando la informacion
presentada con la solicitud de donacion
no esta completa.

no

15
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Firma el dictamen y traslada a Secretaria
del Director. (Los dos tienen capacidad de
firmar).

Recibe, sella y saca fotocopia al dictamen.

10

Traslada el dictamen original ya firmado
por parte del Ministerio de Economia, al
mensajero del MAG, quien continuara con
la recopilacién de firmas en los Ministerios
de Salud Publica y Asistencia Social y
Ministerio de Hacienda.

A

11

Traslada fotocopias del dictamen original
firmado y sus anexos, al técnico.

12

Archiva fotocopias del dictamen original y
SUS anexos.

13

Actualiza el cuadro que contiene
Inventario de dictdmenes firmados a
efecto de ser incorporados en el informe
de metas mensual de la DATCO.

14

Fin

16
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PROCEDIMIENTO CUANDO LA INFORMACION PRESENTADA CON LA

SOLICITUD DE DONACION NO ESTA COMPLETA

RESPONSABLES
Secretaria Técnico Director Secretari Coord.
Cédigo Descripcion Director aTécnico | Comisiéon | Observ.
Redacta nota, manifestando que la
1 informacion presentada no esta completa. I
Elabora nota. La imprime y entrega a
2 Secretaria del Director ,__|
3 Traslada nota al Director. |_—L‘|>
Revisa la nota.
Si no hay observaciones, firma la nota y si
se continda con el paso siguiente.
Si hay observaciones, las escribe en la
nota o se las traslada verbalmente al no
4 técnico. Regresar al paso nimero 2. J
v
5 Traslada nota firmada a su Secretaria. :>
L I l
L
6 Sella la nota y entrega al Técnico.
Traslada nota a secretaria de Técnicos > /
7 para que la envie por fax.
v
Envia la nota por fax, confirma su
8 recepcion y devuelve al Técnico. l
Archiva nota original con el comprobante v
de envio del fax y estd pendiente de
respuesta por parte del MAG para
9 informarle al Director.
10 |Fin. )
17
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PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR EN REUNION, RECIBIR ALGUNA

OBSERVACION RESPECTO A LAS DONACIONES O CONVOCATORIA PARA
REALIZAR VISITAS A LAS INSTITUCIONES BENEFICIARIAS, COMO PARTE
INTEGRANTE DE LA COMISION DE DONACIONES

Caodigo

Descripcion

RESPONSABLES

Secretaria

" Técnico
Director

Secretari

Director PR
a Técnico

Coord.
Comision

Observ.

Recibe correo por parte del Coordinador
de la Comisidn.

Informa al Director, respecto al correo
recibido.

Emite sus observaciones.

Redacta respuesta por medio de correo
electronico.

A

Participa en reunidn, atiende observacion
respecto a las donaciones o asiste a
visitas a las instituciones beneficiarias de
donaciones.

Prepara toda la documentacion
relacionada a cualquiera de las
actividades en las que participara del paso
anterior.

Cuando regresa de participar en reunion o
de las visitas a las instituciones a las que
visitd junto a la Comisién, da su informe
al Director.

Recibe de parte del Coordinador de la
Comisiéon, por medio de correo
electronico, un informe sobre la reunion o
de las visitas a las instituciones de
donaciones a las que asistid.

Procede a archivar los informes recibidos.

10

Fin.

)

T
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AGOSTO
2009

- Reglamento para la Administracion de las Donaciones de
Alimentos e Insumos para la Agricultura.

- Reformas al Reglamento para la Administracion de las Donaciones
de Alimentos e Insumos para la Agricultura.
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