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1. DONACIONES DE CONSTRUCCIONES EN PROCESO -PAGO DIRECTO- 

Previo al registro de este tipo de donaciones, se deberá observar lo establecido en el 
Decreto No. 101-97 del Congreso de la República, “Ley Orgánica del Presupuesto”, Artículo 
53 primer párrafo; asimismo tomar como referencia el Oficio Circular Número 
DCP/SO/DRDP/02/2014 del Ministerio de Finanzas Públicas, Manual de Registro de 
Donaciones (Acuerdo Ministerial 523-2014). 

De acuerdo a la normativa legal vigente establecida en el Acuerdo Gubernativo No. 540-
2013 “Reglamento de la Ley Orgánica del Presupuesto”, Artículo 53, este tipo de donaciones 
se registrarán únicamente en forma contable, sin afectar presupuesto. El registro para este 
caso corresponde a Construcciones en Proceso. A continuación, se realiza una guía sobre la 
forma de operar este tipo de donaciones. 

1.1 Registro de la Donación 
 

1.1.1 Para el registro de un expediente de donación en especie, previamente se debe 
contar con toda la documentación legal de soporte. Posteriormente se debe seguir 
la ruta que se detalla a continuación: 

Gestión 
Donaciones 
 Registro  
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Crear: 
1.1.2 El sistema desplegará la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar la opción 

“Crear”. 

 

1.1.3 Para el registro se debe proceder a llenar cada uno de los datos que a continuación 
se detallan: 

Generales: 

• Donación ya existente: Esta opción se debe seleccionar únicamente para los casos 
en los cuales la donación corresponda a una fecha anterior a la implementación de 
la herramienta SICOIN GL. 

• Fecha Registro: El sistema mostrará de manera automática, la fecha en que se está 
realizando el registro. 

• Nombre Donación: El nombre según documentación legal de respaldo. 

• Origen Donación: Se debe elegir “Interno” si es nacional y “Externo” si es 
internacional. 

• Donador: Se debe seleccionar la entidad que realiza la donación. 

• Intermediario: Se debe seleccionar la entidad que sirvió de intermediaria, de lo 
contrario se debe elegir la misma entidad donante. 

• Referencia Donador: Ingresar un número de documento referencia del donador. 

• Monto Donado: Ingresar el monto total de la donación. 

• Moneda: Elegir la moneda en la que se recibe la donación. 
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Documentación Legal 

• Tipo documento aprobación municipal: Acta o Acuerdo de Concejo Municipal. 

• Número documento aprobación municipal: Número de Acta o Acuerdo de Concejo 
Municipal. 

• Fecha aprobación municipal: Fecha del Acta o Acuerdo de Concejo Municipal. 

• Tipo documento aprobación acreedor: El documento legal de soporte del Acreedor 
(Acuerdo, Resolución, etc.). 

• Número documento aprobación Donador: Número del Acuerdo, Resolución, etc. 

• Fecha aprobación Donador: Fecha de aprobación del documento legal de soporte. 

• Tipo documento respaldo legal: Documento de soporte legal que ampara la 
donación. 

• Número documento respaldo legal: Número del documento de respaldo legal. 

• Fecha documento respaldo legal: Fecha del documento de soporte legal. 

• Fecha Vencimiento: Fecha de vencimiento de la donación. 

• Donación en Especie de Bienes y Servicios: Esta opción se debe elegir cuando 
corresponda a este tipo de donación. 

• Donación de Construcciones en Proceso – Pago Directo – (Sin Smip): Esta opción se 
debe elegir cuando corresponda a este tipo de donación. 

NOTA: Cuando corresponda al tipo “Donaciones de Construcciones en Proceso -
Pago Directo-, se habilitará la siguiente opción: 

• Formación de Capital Fijo: Se debe seleccionar si corresponde a “Uso Común” o 
“Uso no Común”. 
 

1.1.4 Luego de terminar de ingresar todos los datos detallados anteriormente, se debe 
seleccionar la opción “Crear”. 
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1.1.5 El sistema devolverá el mensaje “Operación realizada con éxito”, quedando 
registrada la donación, en estado “Otorgado” y seleccionada en la columna “Es 
Donación en Construcción”. 

 

NOTA: Para este tipo de expedientes de donaciones de Construcciones en Proceso, 
no es necesario llenar campos de: programar desembolso y detalle de desembolso. 

Modificar: 
1.1.6 Si se desean realizar cambios previos a la aprobación, se debe seleccionar el 

expediente y dar clic en “Modificar”. 

 

1.1.7 En la pantalla siguiente se pueden realizar cambios en cualquiera de los campos 
habilitados y luego dar clic en “Modificar”. 
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1.1.8 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios 
ingresados. 

 

Eliminar: 
1.1.9 Si ya no se continuará con el proceso de registro y el expediente aún no ha sido 

aprobado se puede eliminar; para lo cual se debe seleccionar y dar clic en la opción 
“Eliminar”. 

 

1.1.10 El sistema devolverá el mensaje de “Donación eliminada con éxito”, quedando el 
expediente en estado “anulado”. 

 

Asignar Destinos: 
1.1.11 Para realizar esta acción, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la 

opción “Asignar Destinos”. 
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1.1.12 El sistema desplegará la siguiente pantalla en la que se debe dar clic en la opción 
“Crear”. 

 

1.1.13 A continuación, se debe seleccionar la finalidad, función y división correspondiente, 
agregar una breve descripción y el porcentaje. Posteriormente se debe dar clic en la 
opción “Crear”. 

 

1.1.14 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando guardada la información 
seleccionada. 

 

1.1.15 Para continuar con la aprobación, se debe seleccionar la opción “Anterior”. 
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Aprobar: 
1.1.16 Para realizar la aprobación, se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opción 

“Aprobar”. 

 

1.1.17 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con éxito”, quedando el 
expediente en estado “vigente” para continuar con el proceso de registro de la 
donación de Construcciones en Proceso. 

 

 

Reporte de Donaciones: 
1.1.18 Para proceder a generar el reporte, se debe seleccionar el expediente y dar clic en 

la opción “Reporte de Donaciones”. 

 

 

 

 

 



 

Ministerio de Finanzas  Públicas  
Dirección de Asistencia a la Administración Financiera Municipal | Departamento de Análisis y Evaluación 
 

GUÍA DE USUARIO (DONACIONES DE CONSTRUCCIONES EN PROCESO -PAGO DIRECTO-) 8 

8 

1.1.19 En la siguiente pantalla se debe seleccionar el “ejercicio”, el “formato del reporte” y 
la “forma de generación” y luego dar clic en “Continuar”. 

 

1.1.20 El sistema devolverá el reporte de donación de la forma siguiente: 

  



 

Ministerio de Finanzas  Públicas  
Dirección de Asistencia a la Administración Financiera Municipal | Departamento de Análisis y Evaluación 
 

GUÍA DE USUARIO (DONACIONES DE CONSTRUCCIONES EN PROCESO -PAGO DIRECTO-) 9 

9 

1.2 Amortización de Donaciones de Construcciones en Proceso 

1.2.1 Posterior a la aprobación del registro de una donación de Construcciones en 
Proceso, se debe continuar con la amortización de la misma, para lo cual se debe 
seleccionar la ruta que a continuación se detalla: 

Gestión 
Donaciones 

  De Construcciones en Proceso 
   Amortización de Donaciones de Construcciones en Proceso 

 

 

1.2.2 Al seleccionar la opción anterior, se mostrará la pantalla en la que aparecen todos 
los expedientes de donaciones de Construcciones en Proceso; se debe seleccionar 
el expediente y dar clic en la opción “siguiente”: 

 

NOTA: En esta pantalla se podrá observar el historial de los expedientes en cuanto 
al monto amortizado acumulado del total de la donación, y lo que está pendiente de 
recibir.  
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Crear 
1.2.3 Para iniciar con el registro de una amortización de la donación, se debe dar clic en 

la opción “Crear”. 

 

1.2.4 El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se deberá ingresar el monto de 
la amortización y una breve descripción y luego dar clic en “Crear”. 

 

1.2.5 El sistema devolverá el mensaje siguiente quedando, creada la gestión de la 
amortización. 
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Modificar 

1.2.6 Si se desean realizar cambios a un expediente en estado “Creado”, se debe 
seleccionar el mismo y luego dar clic en la opción “Modificar”. 

 

1.2.7 A continuación, se deben ingresar los cambios en los campos habilitados y luego dar 
clic en la opción “Modificar”. 

 

1.2.8 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con éxito”, quedando 
guardados los cambios ingresados. 
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Eliminar 

1.2.9 Solo se puede eliminar un expediente en estado “Creado”, para lo cual se debe 
seleccionar y dar clic en la opción “Eliminar”. 

 

1.2.10 A continuación, se debe confirmar la acción dando clic en la opción “Eliminar”. 

 

1.2.11 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con éxito”, quedando 
eliminado el expediente. 

Adjuntar Documento 

1.2.12 Posteriormente, se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opción “adjuntar 
documento”. 
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1.2.13 En la pantalla siguiente se debe adjuntar el documento correspondiente 
seleccionando la opción “Elegir archivo”, ingresar una breve descripción y luego dar 
clic en “Grabar”. 

 

1.2.14 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con éxito”, quedando 
adjunto el documento. 

 

Aprobar 

1.2.15 Para proceder a la aprobación, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en 
la opción “Aprobar”. 

 

NOTA: Al realizar la aprobación, el sistema realizará de manera automática el 
registro contable, afectando la cuenta contable correspondiente de acuerdo al tipo 
de “Construcciones en Proceso”: “Uso común” o “Uso no común” y la donación 
“interna” o “externa”. 
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1.2.16 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente de 
amortización. 

 

 

Anular 

1.2.17 Para anular un expediente de amortización, debe estar en estado “Aprobado” y no 
estar reclasificado aún; para lo cual se debe seleccionar el expediente y dar clic en 
la opción “Anular”. 

 

1.2.18 El sistema devolverá el mensaje de “Anulación realizada con éxito”, quedando el 
expediente Anulado. 
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1.3 Reclasificación de donación de Construcciones en Proceso 
 

1.3.1 Cuando se ha realizado el 100% de la amortización de una donación de 
Construcciones en Proceso, se debe proceder a realizar la reclasificación contable 
correspondiente, para lo cual se debe proceder a trasladar el expediente para la 
reclasificación en la ruta que a continuación se detalla: 

Gestión 
Donaciones 
 De Construcciones en Proceso 
  Amortización de Donaciones de Construcciones en Proceso 

 

 

1.3.2 A continuación, se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opción 
“Reclasificar”. 
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1.3.3 El sistema desplegará el siguiente mensaje, en el que se debe confirmar la acción 
para continuar con el proceso de reclasificación contable correspondiente. 

 

1.3.4 Se devolverá el siguiente mensaje, quedando trasladado el expediente para iniciar 
con la reclasificación. 

 

 

1.3.5 Para continuar con el proceso de reclasificación, se debe seguir la ruta que a 
continuación se detalla: 

Gestión 
Donaciones 

  De Construcciones en Proceso 
   Amortización de Donaciones de Construcciones en Proceso 
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Crear 
1.3.6 En la siguiente pantalla para iniciar con el proceso, se debe dar clic en la opción 

“Crear”. 

 

1.3.7 Se mostrará la siguiente pantalla, en la que se mostrará la información del 
expediente incluyendo el monto, se debe ingresar una breve descripción y luego dar 
clic en “Crear”. 

 

 
1.3.8 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando  creado el registro. 
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Modificar 
1.3.9 Previo a la aprobación se pueden realizar cambios, para lo cual se debe seleccionar 

el registro y dar clic en “Modificar”. 

 
1.3.10 A continuación, en la pantalla se deben realizar los cambios y luego dar clic en 

“Modificar”. 

 
 
1.3.11 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando registrado el cambio. 
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Eliminar 
1.3.12 Un registro se podrá eliminar cuando se encuentra en estado “Creado”, para lo cual 

se debe seleccionar y dar clic en “Eliminar”. 

 
 
 

1.3.13 En la siguiente pantalla, se debe confirmar la acción dando clic en la opción 
“Eliminar”. 

  
 
1.3.14 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando eliminado el registro 

seleccionado y en estado “Eliminado”. 
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Adjuntar Documento 
1.3.15 Previo a la aprobación de la reclasificación, se debe adjuntar el documento de 

aprobación, para lo cual se debe seleccionar el registro y dar clic en “adjuntar 
documento”. 

 

1.3.16 En la siguiente pantalla, se debe elegir el archivo correspondiente, ingresar una 
breve descripción y luego dar clic en la opción “Grabar”. 

 

1.3.17 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando grabada la información, para 
proceder a la aprobación. 
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Aprobar 
1.3.18 Para realizar la aprobación, se debe seleccionar el registro y dar clic en “Aprobar”. 

 
 

1.3.19 El sistema devolverá el siguiente mensaje en el que se debe confirmar la acción 
dando clic en la opción “Si”. 

 

1.3.20 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con éxito”, quedando el 
registro en estado “Aprobado”, el expediente en estado “Reclasificado” y 
automáticamente realizará la partida contable que corresponda. 
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Revertir Reclasificación 
1.3.21 Solo se puede realizar esta acción con un expediente en estado “Por Reclasificar” y 

en un mismo ejercicio fiscal, para lo cual se debe seleccionar y dar clic en “Revertir 
Reclasificación”. 

 
 
1.3.22 El sistema devolverá el siguiente mensaje, el cual se deberá confirmar para proceder 

a la reversión. 

 

1.3.23 A continuación, se mostrará el siguiente mensaje, devolviendo el expediente 
seleccionado al proceso de “Amortización de Donaciones de Construcciones en 
Proceso”. 
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1.4 Registros Contables 
1.4.1 Los registros contables serán de acuerdo al tipo de donación de Construcciones en 

Proceso registrada, dichos registros se realizarán de manera automática en los dos 
momentos siguientes: 

a) Al aprobar la Amortización de Donaciones de Construcciones en Proceso 

• Cuando se aprueba una amortización, el sistema genera el registro contable AEDE 
(Amortización de Estimación Donaciones en Especie) como en el siguiente ejemplo: 

 

NOTA: La cuenta contable del Crédito puede ser “Donaciones en especie interna” o 
“Donaciones en especie externa”, de acuerdo al ente donante. Asimismo, la cuenta 
contable del Crédito puede ser “Construcciones en Proceso de Uso Común -Donaciones en 
Especie-” o “Construcciones en Proceso de Uso no Común -Donaciones en Especie-” de 
acuerdo al tipo de proyecto. 

 

b) Al aprobar la Reclasificación de las Donaciones de Construcciones en Proceso 

• Cuando se aprueba la reclasificación el sistema genera automáticamente el registro 
contable RCP (Reclasificación Automática Construcciones en Proceso) como en el 
siguiente ejemplo: 

 

NOTA: La cuenta contable del Crédito puede ser “Construcciones en Proceso de Uso Común 
-Donaciones en Especie-” o “Construcciones en Proceso de Uso no Común -Donaciones en 
Especie-” de acuerdo al tipo de proyecto. Asimismo, la cuenta contable del Débito puede 
ser “Bienes de Uso Común” o “Edificios e Instalaciones” según corresponda el tipo de 
proyecto. 


