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ACUERDO No. JA-EMRE-A19-2022
Playa Grande, Ixcan, El Quiché, 22 de abril del 2022

LA JUNTA DE ADMINISTRACION DE LA EMPRESA MUNICIPAL RURAL DE ELECTRICIDAD -
EMRE-

CONSIDERANDO

Que la Junta de Administracion es la autoridad méxima de la Empresa Municipal Rural de Electricidad
-EMRE- y en consecuenca le cormasponde 1a aprobacion de las politicas administrativas, financeeras y
la direccién de la misma

CONSIDERANDO

Que es obligacién del presidente cumplir con las ordenanzas y disposiciones de la Junta de
Administracion de la Empresa Municipal Rural de Electricidad -EMRE-

POR LO TANTO

Con fundamento en lo considerado, lo gue preceptuan los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica
de la Repdbilica de Guatemala, articulo 136 y 137 del Decreto 12-2002 Codigo Municipal y sus
Reformas, Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, contenida en el Decreto 31-2002, ambos
del Congreso de la Republica de Guatemala, Acuerdo A-028-2021 ce la Contraloria General de
Cuentas, Decreto Numero 101-97 Ley Orgénica de! Presupuesto y sus reformas, Acuerdo Gubernativo
Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Ministerial Nimero 523-
2014, Manual de Registre de Donaciones, Acuerdo Numero 09-2003 de La Contraloria General De
Cuentas, disposiciones Legales aplicables y los Acuerdos dictados por la Junta de Administracion de
EMRE, y en ejercicio de las funciones que le confieren los Articulos 4, 6, 8, 16, 18 de los Estatutos,
numeral Il) del Acta 05-2022 de la Empresa Municipal Rural de Electnaidad.

ACUERDA:

Adoplar y aprobar las siguientes normas de control intemo de la Empresa Municipal Rural de
Electricidad y de aplicacidn obligatoria

ARTICULO 1. GRUPO DE NORMAS Adoptar y aprobar [as normas siguentes para la Empresa
Municipal Rural de Electricidad de Ixcan, El Quiché:

a) Normas Generales de Control Interno,

b) Normas de Auditoria Gubernamental y

c) Normas de Auditoria Interna Gubemamental

ARTICULO 2. LEGALIDAD. Las Normas antes descritas son de aplicacion obligatoria para todas las
entidades y personas que se indican a continuacion

a) Organismos de Estado, entidades auténomas y descentralizadas,

b) Las municipalidades del pais y sus empresas

¢) Las entidaces del sector pdblico no financiero,

d) Las personas individuales o colectivas que reciban, administren o invertan fondos del Estado o en
cuyo capital tenga éste participacion, cualquiera que sea su denominacion

e) Las personas individuales o colectivas que efectien colectas puablicas,
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f) Los contratistas de obras y servicios de los entes sujetos a fiscalizacion de la Contraloria General de
Cuentas, y

a) Las demas personas y entidades que conforme a la ley deben ser fiscalizadas por la Contraloria
General de Cuantas.

ARTICULO 3. NORMAS, MANUALES Y REGLAMENTOS INTERNOS: Se adopta y aprueba el
conjunto de normas, manuales y reglamentos internos para mejorar ef control intemo de la Empresa
Municipal Rural de Electricidad

MANUAL DE REGISTRO DE DONACIONES DE LA EMPRESA MUNICIPAL RURAL DE
ELECTRICIDAD

ARTICULO 4. APLICACION. E! presente Acuerdo as de observancia interna de la Empresa Municipal
Rural de Electricidad de Ixcan El Quiché, es decir que todos los emplaados y funcionarics de la entidad
estdn sujetos a elias; para mejora del sistema de control interno de Ia entidad, a fin de fortalecer los
procesos y reglamentarlos.

ARTICULO 5. CONTROVERSIAS. Salvo dsposicion en contrano en este Acuerdo, se aprueban y
adoptan las normas manuales y reglamentos internos de la entidad, de no existir en elics cascs
especificos en prevencion o solucidn de cualquiera de las controversias relativas a la interpretacion o
aplicacién dentro de la empresa se adoptan las normas, manuales y reglamentos nacionales que tengan
que ver con 8l hecho generador de la controversia, respetando el orden jerarquico de la ley y con
prevalencia de los derechas adquiridos y principios legislativas

ARTICULO 6. VIG A. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente

0,\“ Runy O

&

Represeéntante Legal =
Empresa Municipal Rural de Electricidad
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OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con una herramienta que permita orientar a todo el personal de la empresa,
asi como estandarizar los procedimientos de Donacion para que puedan

realizarse de forma eficiente y transparente, cumpliendo con la normativa vigente.

CONSIDERACIONES GENERALES

Las autoridades de la Empresa Municipal Rural de Electricidad son responsables
de cuestionar, divulgar, actualizar y capacitar a su personal sobre el contenido de

este manual, asi como la inmediata implementacién del mismo.

ALCANCE

El presente manual es especifico para las actividades que se realizan para la
gestion y recepcion de donaciones, describiendo los procedimientos ejecutados

con este fin.

INTRODUCCION

Tomando en consideracion que los manuales de procesos y procedimientos
constituyen una herramienta valiosa, que permiten conocer el desarrollo integral
de las actividades que se realizan en una determinado departamento, seccion o
unidad y considerando que no existia un procedimiento que regulara la recepcion
y registro de donaciones internas y externas, que fortalecen las diferentes
unidades técnicas y administrativas de EMRE, se procedi6é al levantamiento del

Procedimiento: "Manual de Registro de Donaciones ".
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CONSIDERANDO: Que la Junta de Administracion es la unidad maxima de la

Empresa Municipal Rural de Electricidad y en consecuencia le corresponde la

aprobacion de las politicas administrativas y financieras y la direccion de las
mismas. CONSIDERANDO: Que sus decisiones se toman mediante voto directo
y personal de sus miembros, aprobandose las resoluciones o acuerdos por
mayoria simple, a excepcion de los casos que requieren mayoria calificada.
CONSIDERANDO: Que es obligacion del presidente, cumplir con las ordenanzas
y disposiciones de la Junta de Administracion de la Empresa. Luego de una amplia
discusién y considerando que el Articulo 175 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala establece que "Ninguna ley podra contrariar las
disposiciones de la Constitucion. Las leyes que violen o tergiversen los mandatos
constitucionales son nulos ipso jure". POR TANTO: Con base a lo considerado vy,
lo que para el efecto establecen los Articulos 28, 111, 154, 253 de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala; Decreto Numero 12-2002 Cadigo
Municipal, Decreto Numero 101-97 Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo
Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto,
Acuerdo Ministerial Numero 523-2014, Manual de Registro de Donaciones,
Acuerdo Numero. 09-2003 de La Contraloria General De Cuentas, Estatutos de
EMRE, disposiciones Legales aplicables y los Acuerdos dictados por la Junta de
Administracion de EMRE. La Junta de Administracion es la autoridad maxima de
la Empresa y en consecuencia le corresponde la aprobacion de las politicas
administrativas y financieras, crear, modificar y autorizar los reglamentos
concernientes a la buena operacion del servicio de distribucion final de
electricidad, considerando lo anterior se somete a consideracion de la Junta de
Administracion de EMRE, Adoptar el ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 523-
2014, DEL MINISTERIO DE FIANAZAS PUBLICAS, "MANUAL DE REGISTRO
DE DONACIONES ".
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto. El presente reglamento de caracter interno, y tiene por
objeto regular los requisitos que deben cumplirse en los procesos de aprobacion,
recepcion y otorgamiento, legalizacion, registro y ejecucion de donaciones de los
bienes, derechos, valores, materiales, equipos o servicios de la Empresa
Municipal Rural de Electricidad, considere como susceptibles de ser recibidos u
otorgados; asi como el control del destino de los mismos y la definicién de los
parametros generales de la relacion entre las partes.

Articulo 2.- Definiciones: Para los fines del presente Manual se establecen las

siguientes definiciones:

a. Bienes: todo aquello que puede ser objeto de apropiacion y en
consecuencia tiene un valor econémico y se encuentra dentro del comercio.

b. Bienes susceptibles de donacién: Son los bienes que cumplen con los
criterios legales y técnicos correspondientes que los habiliten para ese fin.

c. Donante: Persona individual o juridica, nacional o extranjera, que decide
entregar o transferir gratuitamente, bienes, derechos, valores, materiales,
equipos o servicios, como manifestacion de su compromiso social, interés
solidario e identificacion con el desarrollo integral, basados en la equidad y
la justicia social a la Empresa Municipal Rural de Electricidad.

d. Donatario: Persona individual o juridica, nacional o extranjera, que recibe
en calidad de donacién, bienes, derechos, materiales, equipos o servicios,
en el presente Manual, se debera entender como donatario a la Empresa

Municipal Rural de Electricidad.
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e. Donacion: Debe entenderse como el acto juridico por medio del cual una

persona individual o juridica, nacional o extranjera, entrega o transfiere, a
titulo gratuito, bienes, derechos, valores, materiales, equipos o servicios.

f. Donaciones en especie: Segun el Articulo 53 del Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto, los gobiernos locales, deben registrar las
donaciones en especie, en el Sistema de Contabilidad Integrada vigente que
utilice.

g. Fines especificos: Los planes, programas, proyectos o actividades, a las
gue sera destinada una donacion.

h. EMRE: Empresa Municipal Rural de Electricidad, del municipio de Ixcan, del
Departamento del Quiché.

i. Registro: Se entiende como el directorio o listado de personas individuales
o juridicas nacionales o extranjeras que hayan recibido u otorgado, de o
hacia la EMRE, donaciones o subvenciones.

J.  Reglamento: Documento normativo por medio del cual se regulan las

donaciones y subvenciones que reciba la EMRE.

Articulo 3.- Bienes que pueden ser incorporados por donacién al patrimonio de

la EMRE.

a. Dinero en efectivo: Todos los ingresos seran expresados en Quetzales,
moneda oficial de la Republica de Guatemala; las donaciones que se
materialicen en moneda extranjera se registraran en Quetzales aplicando el
tipo de cambio de referencia divulgado por el Banco de Guatemala en el dia
en que se realicen las transacciones, para el efecto se recibird en la
Direccidon de Administracién Financiera Integrada Municipal, entregandose
al donante el documento pertinente que acredite su recepcion.

b. Bienes en especie (entiéndase como):

e Bienes muebles

e Bienes inmuebles.
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e Derechos reales.

e Derechos de propiedad intelectual.
e Titulos valores.
e Servidumbres en general.
c. Servicios (entiéndase como):
e Técnicos.

e Profesionales.

La presente delimitacion se realiza de manera descriptiva, y de ninguna forma
limitativa, lo que supone la amplitud de los bienes y/o servicios susceptibles de

donacion.

Articulo 4.- EMRE, en el desarrollo de las funciones que le han sido conferidas
legalmente, esta facultada para solicitar y recibir donaciones, con el fin de destinar
lo instado y recibido a la ejecuciébn de programas, proyectos, desarrollos o

actividades relacionados con el ambito de su funcién.

Las donaciones y subvenciones podran ser clasificadas como:

a. Donacion con destino especifico: Es aquella en la cual el otorgante
manifiesta especialmente los programas, proyectos o actividades a los
cuales desea efectuar su donacion, sea ésta planificada a corto, mediano o
largo plazo.

b. Donacion abierta: Es aquella en la cual el donante proporciona el bien
donado, sin manifestar los programas, proyectos o actividades a las cuales
se debera destinar.

c. Donaciones dinerarias: Son las donaciones en moneda nacional o
extrajera, valoradas por el importe recibido. Estas donaciones constituyen un
evento presupuestario en los ingresos y su utilizacion se basa en términos y

condiciones de un convenio.
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Donaciones en especie: Segun el Articulo 53 del Reglamento de la Ley

Organica del Presupuesto, los gobiernos locales, deben registrar las
donaciones en especie, en el Sistema de Contabilidad Integrada vigente que
utilice. Las donaciones en especie (bienes, productos y servicios) se
registraran en forma contable sin afectar presupuesto. Cuando la recepcion
de los bienes, productos o servicios donados requieran gastos o
contrapartidas de recursos, éstos deberan ser registrados

presupuestariamente por la entidad beneficiaria.

CAPITULO Il

DE LA APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO LAS
AUTORIDADES COMPETENTES Y SUS ATRIBUCIONES

Articulo 5.- Son autoridades, funcionarios o empleados de la Empresa Municipal

Rural de Electricidad en la aplicaciéon del presente Reglamento:

-~ ® a0 T p

Junta de Administracion.
Gerente General.
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Presupuesto.
Departamento de Tesoreria

Departamento Técnico

Articulo 6.- Atribuciones:

Son atribuciones de la Junta de Administracion:

a.

Emitir observaciones o sugerencias al proyecto de donaciones que el

Gerente General someta a su consideracion.
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b.  Aprobar o improbar en Sesion de Junta, por mayoria calificada de votos la o

las donaciones y subvenciones propuestas por el Gerente General
dependiendo del monto de su cuantia.

c. Requerira al Departamento de Contabilidad, los documentos e informes que
se establezcan en el convenio de las donaciones y subvenciones.

d. Las demas que establezca el presente Manual y disposiciones legales

aplicables.

Articulo 7.- Atribuciones: Son atribuciones del Gerente General.

a. Al recibir un requerimiento o tener la intencién de generar un ofrecimiento
de donacion, con un analisis previo al monto de la cuantia, esta se realizara
bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicion publica, el Gerente
General sometera a conocimiento de la Junta de Administracion, todos
aquellos ofrecimientos de donaciones superiores a la baja cuantia
estipulada en la Ley de Contrataciones del Estado y con la aprobacion del
mismo dara inicio al trdmite administrativo correspondiente, bajo la
supervision y fiscalizacion de la comision que el la Junta de Administracion
designe y que asegure la transparencia en el uso de los recursos.

b. Sometera a la Junta de Administracion para su aprobacion la propuesta
completa de la donacién superior a la baja cuanta, adjuntando el expediente
administrativo elaborado por Contabilidad General.

c. Habiendo cumplido con los tramites respectivos, y con la anuencia de la
Junta de Administracion, sera el Gerente General o presidente de la Junta
de Administracion, la persona designada y facultada para recibir, otorgar o
rechazar donaciones, en virtud de la representacion que la Ley le otorga.

d. Siel bien recibido en donacion fuere considerado de los que incrementan el
patrimonio de EMRE; debera hacerse de conocimiento de la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal, dejando constancia de ello
en el inventario de EMRE
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e. Requerir los informes necesarios a donde corresponda para verificar que los

bienes, derechos, materiales, equipos o servicios, recibidos u otorgados
mediante las figuras que por el presente documento se reglamentan sean
canalizados y utilizados correctamente.

f. Las demas que establezca el presente Manual, la Junta de Administracion y

demas disposiciones pertinentes al tema.

Articulo 8.- Atribuciones: Son atribuciones del Departamento de Contabilidad:

a. Recibida del Gerente General la notificacion en la que se le informe de la
tramitacién de donaciones, formara el expediente administrativo, de acuerdo
a las formalidades previstas en el presente Manual y Leyes aplicables.

b. Luego de la elaboracion y andlisis del expediente administrativo debera
presentarlo al Gerente General, con un informe pormenorizado del
expediente de mérito.

c. Dependiendo lo resuelto he instruido por el Gerente General o la Junta de
Administracion, dependiendo el monto de la cuantia estipulada en la Ley de
Contrataciones del Estado, requerira la elaboracion del instrumento juridico
correspondiente a efecto de formalizar la donacién o subvencion, acorde a
lo previsto en el presente Reglamento y demas leyes aplicables.

d. Integrard una base de datos de las donaciones, teniendo debidamente
identificadas las que se hayan materializado, para ello mantendré un registro

de datos actualizado en el que conste como minimo:
Para las Donaciones:
¢ Planilla de los responsables (Nombre, DPI, Cargo, Firma y copia de DPI

de cada uno).

e El monto de la donacion.
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e Laindividualizacion del plan, programa, proyecto, desarrollo o actividad al
cual fue destinada la donacion.

e Laidentificacién del instrumento juridico elaborado para el efecto.

¢ Fotografias en evidencia de la necesidad

e Carta de agradecimiento

¢ Quienes van a decepcionar traer sello, en caso de no ser ellos los titulares

portadores del sello traer nombramiento.

e. Las demas que establezca el presente Manual, El Gerente General, la Junta

de Administracion y demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 9.- Atribuciones: Son atribuciones del Departamento de Presupuesto:

a. Toda donacibn cuando proceda deberd registrarse u operarse
presupuestaria, contable y financieramente de acuerdo a la normativa
vigente.

b. Cuando la donacién sea en especie y por su naturaleza deba registrarse
contablemente dentro del Inventario de Activos Fijos o Almacén, velara por
el correcto registro de la misma y su incorporacion al Reporte de Inventarios
gue debe presentarse al Ministerio de Finanzas Publicas; asi mismo sera
obligatorio que realice los informes respectivos a la Unidad Especializada y
de la Direccion de Contabilidad del Estado ambas del Ministerio de Finanzas
Pdblicas, y/o a cualquier otra entidad que tenga injerencia en el tema de
donaciones, cuidando el estricto cumplimiento de los plazos legalmente
establecidos.

c. Prever el espacio presupuestario para efecto de recepcion y otorgamiento
de donaciones.

d. Lasdemas practicas que establezca el presente Manual, la Gerencia Genera

0 La Junta de Administracion y demas disposiciones legales aplicables.
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CAPITULO Il

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PARTES

Articulo 10.- Derechos: Son derechos del otorgante de una donacion:

a)
b)
c)

Decidir de manera voluntaria realizar donaciones.
Que se elabore el instrumento juridico que corresponda.
Las demas que establezca el presente Manual, las disposiciones legales

aplicables y las establecidas en el instrumento juridico respectivo.

Articulo 11.- Obligaciones: obligaciones del otorgante de la donacion:

Presentar un escrito dirigido hacia el Gerente General o a la Junta de
Administracion en el que detalle su pretensiéon de una manera clara, precisa
y circunstanciada de realizar alguna donacion, detallando las caracteristicas
del bien, derecho, valor, equipo o servicio objeto de la donacion o
subvencion.

Presentar la documentacién que se le requiera con el objeto de acreditar la
propiedad del bien, derecho, valor, material, equipo o servicio, a otorgar.
Entregar el bien, derecho, valor, material, equipo o servicio, con las
caracteristicas y en las condiciones estipuladas en el instrumento juridico
respectivo.

Las demas que establezcan las Leyes de la Republica de Guatemala, el
presente Manual y el instrumento juridico faccionado para el efecto.
Presentar declaracion jurada autorizada por Notario habil, en la cual declare
tener conocimiento pleno y de las penas contenidas del Decreto 67-2001 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra el Lavado de Dinero u
otros Activos y del Articulo 442 del Cédigo Penal, que regula el delito de

Cohecho Activo, cuando sea procedente.
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Articulo 12.- Prohibiciones: Son prohibiciones del otorgante de una donacion:

a. Efectuar donaciones con dinero o recursos provenientes de actividades
ilicitas.

b.  Solicitar la devolucion de los recursos donados cuando éstos ya han iniciado
el proceso de legalizacion.

c. Solicitar certificaciones por montos o informacién diferente al valor y
condiciones en que se entreg6 la donacion.

d. Las demas que establezcan las Leyes de la Republica de Guatemala, el

Manual y el instrumento juridico faccionado para el efecto.

Articulo 13.- Derechos: Son derechos del otorgante de una donacion:

Reservarse el derecho de aceptar o no una donacion.
Estar enterado plenamente del contenido del expediente administrativo y
requerir del donante, la documentacion necesaria a efecto de acreditar la
cantidad, calidad, tamafo, peso y/o cualquier otra circunstancia que permita
corroborar o verificar el bien sometido a donacion.

c. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables, el presente
Manual y el instrumento juridico faccionado para el efecto.

Articulo 14.- Obligaciones: Son obligaciones del otorgante de una donacion:

a. Cumplir con el proceso establecido para las donaciones y subvenciones en
forma eficiente, agilizando los procesos para recibir a la brevedad posible la
donacion.

b. Asegurar que los recursos recibidos en donacion sean destinados
exclusivamente para el fin que fueron otorgados vy, si éstos no hubieren sido
otorgados con fin determinado, debera velar que haga buen uso de los

mismos.
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c. Designar personal competente para dar cumplimiento al fin establecido en la

donacion.
d. Las deméas que establezca el presente Manual y disposiciones legales

aplicables.

Articulo 15.- Prohibiciones: Son prohibiciones del beneficiario de la donacion:

a. Requerir beneficios por la donacion recibida, adicionales a los que por ley
pudiera corresponder, bajo responsabilidad administrativa que sera cursada
hacia el Sistema Integral de Recursos Humanos, sin perjuicio de las
responsabilidades penales y civiles correspondientes, por el delito de
Cohecho Pasivo y otros que pudiesen resultar.

b. Aceptar donaciones sin haber cumplido con las disposiciones legales
aplicables, el presente Manual y el instrumento juridico faccionado para el
efecto.

Articulo 16.- Prohibiciones: Son prohibiciones de EMRE:

a. Entregar donaciones en comunidades, aldeas y caserios en donde no se
cuente con lineas de distribucion por parte de la empresa.

b. Realizar donaciones en subvencion. (dineraria)

CAPITULO IV

DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DONACIONES

Articulo 17.- Todas las donaciones dependiendo del monto de la cuantia
estipulada en la Ley de Contrataciones del Estado deberan ser aprobadas por
Gerencia General o La Junta de Administracion, acorde a los procedimientos

legales y reglamentariamente establecidos.
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Articulo 18.- En el uso de los recursos obtenidos mediante donaciones, se
respetara siempre el destino especifico que se hubiere determinado al momento

de su formalizacion.

Articulo 19.- Las donaciones que se formalicen a favor de la EMRE, deberan
constar en el instrumento juridico que corresponda, independientemente de cual
sea la denominacién que reciba, debiendo cumplirse con el ordenamiento juridico

de Guatemala, debiendo contener como minimo lo siguiente:

a. Nombre o razon social del otorgante y sus datos de identificacidon, en su caso
la calidad con la que actda.

b.  Nombre o raz6n social del otorgante y sus datos de identificacién, en su caso
la calidad con la que actia.

Domicilio de las partes.

d. Manifestacién expresa del otorgante en cuanto a que es su voluntad realizar
la donacién a titulo gratuito a favor de la Empresa Municipal Rural de
Electricidad.

e. Detalle que contenga las caracteristicas del bien que se pretende otorgar.

f. La aceptacion expresa de la donacion.

g. Firmas de las partes.

Articulo 20.- Para que se autoricen y acepten las donaciones, el Gerente
General, a través del departamento de Contabilidad, deber& formar previamente
un expediente administrativo, el cual, como minimo debera cumplir las siguientes

etapas:

a. Etapa de manifestacion de intencion: Aqui el otorgante de la donacion
manifiesta su intencion de realizar una donacion, debiendo presentar para el

efecto un escrito, el cual contendra la intencién de donacién, sus datos
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personales, la calidad con que actla, las caracteristicas técnicas del bien,

su ubicacion, su valor, la forma en que lo adquiri, la documentacion con que
acredita la propiedad del bien.

b. Etapade gestion de expediente administrativo: Esta es la etapa en la cual
el departamento Contable recabara los criterios técnicos y legales, de las
diferentes dependencias que pudieren corresponder, a efecto de verificar la
conveniencia 0 no de aceptar una donacion.

c. Etapade Conocimiento y Aceptacion de la Autoridad Superior: Esta es
la etapa en la cual Gerencia General presentara y sometera a consideracion
de la Junta de Administraciébn dependiendo del monto de la cuantia
estipulada en la Ley de Contrataciones del Estado, el informe y conclusiones
del expediente administrativo formado por Contabilidad General.

d. Etapa de Aceptacion o Rechazo de la Donacion: Es el acto mediante el
cual el Gerente General o presidente de la Junta de Administracion en
representacion legal y, con la anuencia de la Junta de Administracién, acepta
o rechaza un bien o derecho en calidad de donacion, previo estudio de
conveniencia y verificacion determinado en el expediente administrativo.

e. [Etapa de legalizacién: Es aquella en la cual el bien o derecho ingresa al
patrimonio y dominio de la EMRE vy, se realiza el registro en los libros de
inventario correspondiente.

f. Etapa de certificacion de donacion: Etapa en la cual se extiende al donante
la certificacion en la que consta la donacion otorgada, en caso que éste lo

requiera.

Articulo 21.- El trdmite general para las donaciones, lo hara en las oficinas
centrales de la Empresa, abocandose a Atencion al Cliente, y ademas de lo ya

estipulado en el presente Manual en el Articulo 8, debera cumplir con lo siguiente:

a. Recibido por el departamento de Atencion al Cliente el documento en donde

conste la intencion de una persona individual o juridica, nacional o
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extranjera, de realizar una donacion, éste sera remitido al departamento de

Contabilidad para que inicie el proceso de evaluacion y calificacion de la
donacién, realizando el analisis legal y, estudio fisico del bien, cuando
aplique.

b. Contabilidad General, procedera a elaborar un expediente administrativo que
contendra como minimo, en lo que fuere aplicable, los datos del donante y
la calidad en la que actua, la descripcion completa del bien que se pretenda
adquirir u otorgar, la documentacion con la que se acredite la propiedad, el
deslinde o levantamiento topogréafico, el avalio ante la unidad técnica
correspondiente, fotografias del mismao.

c. Dentro del mismo informe se debera consignar cual es el documento
traslativo de dominio adecuado para formalizar la donacion, y si fuere bien
importado que necesite ser nacionalizado, deberd indicar el procedimiento
para ello, cumpliendo los requisitos aduanales y de des almacenaje
correspondiente.

d. De acuerdo a los informes recabados analizara el expediente, y emitira sus
recomendaciones a Gerencia General indicando la viabilidad técnica, juridica
y logistica de la donacion, para que ésta a su vez la remita a la Junta de
Administracion, dependiendo de la cuantia estipulada en la Ley de
Contrataciones del Estado

e. El Gerencia General elevara el expediente completo, debidamente ordenado
y foliado a la Junta de Administracion.

f. Sometido el expediente completo a la consideracion de la Junta de
administracion, éste tomard la decision de aprobarlo o improbarlo en forma
razonada, considerando el ofrecimiento de la donacion, la viabilidad legal,
disponibilidad logistica, el valor, el criterio técnico, el interés institucional, el
destino y el responsable de la guarda y custodia del bien ofrecido en
donacion.

g. La Gerencia General deberd tomar nota de la decision a la Junta de

Administracion y notificara a las partes la resolucion dictada al efecto.
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h. En caso que la Junta de Administracion instruya la elaboracion del

instrumento legal que corresponda, Gerencia General solicitara a la Asesoria
Juridica de la Empresa, la elaboracion del documento respectivo.

I. En caso de haber sido aprobada la donacion, Gerencia General hara de
conocimiento a Contabilidad para que realice los tramites adecuados ante
las entidades correspondientes, tal y como se estipula en el Manual o la

normativa que fuera aplicable.

CAPITULO V

NOMBRAMIENTO E INTEGRACION DE COMISIONES

Articulo 22.- Las Comisiones para la evaluacion del bien objeto de la donacién

se conformara de la siguiente forma:

Para donacién y subvencion de inmuebles:
a. Encargada de Inventario;
b. Contadora General

c. Jefe del Departamento Técnico

Para donacién de alimentos, medicamentos y equipo médico quirurgico y
otros:

a. Encargada de Inventario;

b. Contadora General;

c. Encargado de Almacén

Para donacién y subvencion de equipo de cOmputo y electrénicos:
a. Encargada de Inventario;
b. Contadora General;

c. Encargado de Almaceén;

MANUAL DE REGISTRO DE DONACIONES DE “EMRE” Pagina 18



EMRE

EMPRESA MUNICIPAL RURAL DE ELECTRICIDAD

Edificio EMRE Boulevard El Rosario, Zona 1, Playa Grande, Ixcan, El Quiché, Guatemala C. A.
d. Encargado de Informéatica.

Articulo 23.- Las Comisiones para la entrega del bien objeto de donacién, la cual
se conformara de la siguiente forma:

a. Encargada de Inventario;

b. Contadora General;

c. Encargado de Almacén

CAPITULO VI

ASPECTOS CONTABLES Y FINANCIEROS APLICABLES

Articulo 24.- Todas las donaciones deberan ser registradas contable y
financieramente cuando sea aplicable en el sistema SICOIN GL u otro sistema
autorizado, tal y como lo establece el Articulo 42 Bis del Decreto No. 101-97, Ley

Organica del Presupuesto.

Articulo 25.- Se debera llevar un registro sistematico y ordenado de todas las
donaciones recibidas, con el fin de asegurar su registro oportuno en la
contabilidad. Para la operatoria de los registros contables, el Ministerio de
Finanzas Publicas, por medio de la Direcciébn de Contabilidad del Estado,

proporcionara los lineamientos correspondientes.

Articulo 26.- La Empresa Municipal Rural de Electricidad debera informar
mediante certificacion de inventario a la Direccion de Bienes del Estado, a mas
tardar treinta (30) dias calendario después de haber recibido las aportaciones o
donaciones en especie internas y externas con o sin aporte nacional que
incrementen el patrimonio del Estado. En el caso de las donaciones que ingresen

a Almacén de EMRE, los gobiernos locales remitiran semestralmente la
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informacion certificada a la unidad especializada del Ministerio de Finanzas

Publicas.

CAPITULO VI

PROCEDIMIENTO ENTREGA DE DONACION

Articulo 27.- El tramite general para la entrega de donaciones, lo hara el
encargado de Inventario a través de una Resolucion de Gerencia General donde

nombra a los directores que deberan cumplir con lo siguiente:

a. Recibida por departamento de Atencion al Cliente la solicitud de la persona
individual o juridica, se verificara la viabilidad de la donacion, si es viable se
conformara el expediente respectivo, el cual debe contener como minimo:
a. La solicitud escrita por parte del requirente;

b. Copia del Documento Personal de Identificacion;

c. Documentos que acrediten la necesidad de recibir la donacion (receta
médica, ordenes de laboratorio, entre otros)

d. Ser usuario de EMRE.

b. El encargado de inventario junto al de Almacén seran los encargados de
suscribir el acta administrativa donde se dejara constancia de la donacién
entregada.

c. El encargado de inventario debera enviar un informe semanal de las
donaciones entregadas a Contabilidad General para que esta actualice la

base de datos.

Articulo 28.- Una vez concluida la entrega de las donaciones comunitarias, el
Encargado de Inventario a cargo debera rendir informe y adjuntar listado de
beneficiarios a Contabilidad General para que esta pueda crear y actualizar la

base de datos.
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CAPITULO VII

LAS CAUSAS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DE LOS
FUNCIONARIOS PUBLICOS

Articulo 29.- Los funcionarios y empleados de la Empresa Municipal Rural de
Electricidad que sin causa justificada incumplan con lo estipulado en el presente
Manual incurriran en responsabilidad administrativa laboral, y por tanto seran
sancionados conforme a la normativa laboral aplicable y de acuerdo al
procedimiento disciplinario, sin perjuicio de las responsabilidades penales y/o

civiles que pudiere corresponder.

Articulo 30.- Adicionalmente a lo previsto en el presente Manual se estara a lo
dispuesto en las Leyes que normen la materia, y en su caso a los acuerdos y
disposiciones dictados por la Junta de Administracion, en lo que fuere aplicable
debe observarse lo que para el efecto regule la Ley Organica del Presupuesto y
su Reglamento, la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como
cualquier otra disposicién que los entes rectores establezcan para el efecto, sin

menoscabo de la autonomia de la Empresa.

Articulo 31.- Los casos no previstos en el presente Reglamento, seran resueltos

por la Junta de Administracién.
Articulo 32.- El presente Reglamento entra en vigencia al siguiente dia después
de su aprobacion por la Junta de Administracion de la Empresa Municipal Rural

de Electricidad -EMRE-.

Playa Grande Ixcan El Quiche, abril del afio dos mil veintidos
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