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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la recepcion, custodia, asignacion y distribucion de
donaciones entregadas al Instituto con el fin de fortalecer la misién de la entidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el recibo del ofrecimiento de donacién oficial de la persona natural o
juridica publica o privada y finaliza con la entrega del certificado de donacién y el archivo de acuerdo
a las Tablas de Retencion Documental aprobadas.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
Comité de Donaciones

e Aprobar donaciones superiores a 6 SMMLV.
e Aprobar los ofrecimientos de los bienes inmuebles.
¢ Revisar y aprobar el plan de distribucién de las donaciones ofrecidas.

Director General - Ordenador del gasto

e Firmar la aceptacion de las donaciones mayores a 6 SMMLV.
e Suscribir los contratos de donacion, cuando aplique.
e Firmar los certificados de donacidén que deben ser enviados a los donantes.

Profesionales de la Subdireccion de atencion a la fauna o Subdireccién de Cultura Ciudadana
y Gestion del Conocimiento.

e Recibir documento de ofrecimiento de las donaciones menores a 6 SMMLV.

o Verificar, aceptar o declinar los ofrecimientos de donaciones de acuerdo a las caracteristicas
técnicas.

e Realizar y presentar ante el comité el plan de distribucion de donaciones en aquellos casos en que
el donante no manifieste su destinacion.

e Entregar las donaciones al almacén con los respectivos soportes.

Jefe de Oficina Asesora Juridica

¢ Realizar el control de legalidad de escritura publica, cuando sea un bien inmueble.

Profesional Almacén — Subdireccion Gestion Corporativa

¢ Recibir las donaciones segun aceptacion, siguiendo el procedimiento de manejo de bienes de
® 1\"‘\/2::22: aceptar o declinar los ofrecimientos de donaciones de bienes menores a 6 SMMLV

recibidas por el instituto.
* Elaborar los informes de donaciones requeridos.
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Profesional Especializado Subdireccion Gestion Corporativa - Contractual

¢ Revisar los estudios previos que le sean enviados a la dependencia.
e Elaborar los contratos solicitados.

Asesor de la Direccién

« Tramitar las ofertas de donacién internacional presentadas al Instituto.
e Elaborar los informes finales al donante.

Profesional Especializado - Subdirector Gestion Corporativa — Financiera

e Elaborar y revisar los certificados de donacién que deben ser enviados a los donantes.
e Presentar los informes requeridos sobre donaciones, cuando se requieran.

Subdirector Atencion a la Fauna — Subdirector de Cultura Ciudadana y Gestion del
Conocimiento

« Realizar solicitudes de bienes requeridos por sus dependencias en calidad de donacion.
4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Conforme al Cédigo Civil se define en el articulo 1443 que “La donacién entre vivos es un acto por el
cual una persona transfiere, gratuita e irrevocablemente, una parte de sus bienes a otra persona que
la acepta”.

El Instituto clasifica las donaciones de la siguiente manera segun el tipo de bien:

En especie: son las donaciones que recibe la entidad a titulo gratuito de bienes tangibles, dentro de
estas se dividen en:

a. Bienes de consumo: aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con su primer uso.
Entiéndase alimentos, medicamentos, accesorios para animales entre otros.

b. Bienes devolutivos: aquellos que no se gasta con el primer uso, pero perecen con el tiempo por su
naturaleza como: muebles e inmuebles.

c. Bienes consumo controlado: son aquellos bienes que tienen un costo menor a 2 SMMLV.

En flujo efectivo: Son aquellas donaciones de dinero que se reciben a titulo gratuito a través de
entidades bancarias a nombre del Instituto.

En servicio: son los servicios diagndsticos y servicios médicos veterinarios.

En conocimiento: Son las donaciones que se reciben a titulo gratuito de bienes intangibles,
especialmente relacionadas con el aporte técnico para el desarrollo de las areas misionales del
instituto, con el objetivo de aumentar las capacidades humanas e institucionales. Dicha donacién se
puede dar a través de dos lineas:
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Asistencia técnica: Corresponde al apoyo recibido en asistencia técnica en temas relacionados con
la mision del instituto.

Documentos y/o sistemas técnicos: Corresponde a la entrega de documentos guia que permiten el
fortalecimiento y/o las orientaciones de las lineas en cumplimiento de la misién de la entidad.

El Instituto clasifica las donaciones de la siguiente manera segun el origen:

Nacional: Son las donaciones que se reciben a titulo gratuito de bienes en especie, flujo de efectivo
ylo conocimiento por parte de personas naturales, juridicas, entidades publicas y privadas del
territorio colombiano.

Internacional: Son las donaciones que se reciben a titulo gratuito de bienes en especie, flujo de
efectivo y/o conocimiento por parte de agencias de cooperaciéon internacional, entidades
internacionales y empresas del exterior.

* Los costos relacionados con la donacion a ser asumidos por el Instituto, no deben en ningtn caso,
superar el valor total asignado a la donacién.

* Las donaciones deben responder a las necesidades detalladas establecidas por el Instituto y
comunicadas por medio de una solicitud oficial, asi como garantizar el cubrimiento de necesidades
de fortalecimiento para el cumplimiento del objetivo institucional.

¢ El tramite de donacién debe garantizar transparencia en todos los procesos y procedimientos en el
Instituto.

¢ El donante debe realizar su ofrecimiento de donacién especificando nombre completo del donante
y numero de identificacion, la descripcion del tipo de bien a donar (flujo de dinero, muebles o
inmuebles), su origen (nacional o extranjero), valor unitario, cantidad y anexar la factura del bien a
donar.

e En caso de que el ofrecimiento se reciba por otro canal se le debe informar al donante que debe
realizar su ofrecimiento de manera formal, por escrito y radicada en el Instituto (salvo las
donaciones menores a 6 SMMLV realizadas en eventos). La manifestacion de donacion, se
recibira a través de ofrecimiento de donacién o comunicacién escrita, tanto para persona natural o
juridica, el cual debe contener elementos a donar, cantidad, caracteristicas técnicas, descripcion,
funcionalidad, estado y valor comercial. En dicha oferta también se debe especificar el tiempo y
alcance de la misma, es decir, si es una Unica vez, o tendra una periodicidad y hasta cuando sera
la vigencia de la misma.

e La aceptacion de donaciones por el instituto es competencia del ordenador del gasto o sus
delegados.

e |as donaciones superiores a 6 SMMLV deben ser aprobadas por el comité de donaciones.

¢ En el momento de la recepcion de donaciones se debe realizar preguntas que les permitan
establecer si la donacién se encuentra en buenas condiciones para ser recibida, teniendo en
cuenta las caracteristicas fisicas del mismo.

e Para que una donacién pueda ser aceptada las personas naturales o juridicas que la suscriban
deben ajustarse a la normatividad vigente; asi mismo la entidad no podra adquirir, por efecto de la
aceptacion de la donacién, gravdmenes pecuniarios u obligacion de contraprestaciones
economicas. Podra, sin embargo, adquirir el compromiso de destinar el bien o bienes donados a
los fines que determina el donante, siempre y cuando correspondan al uso propio del bien y se
ajuste a la Constitucion, la Ley y al objeto de la entidad.
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« Los informes de donacién se deben realizar solamente cuando el donante lo expresa en su oferta
de donacion.

e Toda donacién debe cumplir con las disposiciones legales aplicables, en especial, con lo
establecido en la Resolucién 001 de 2001 de la Contaduria General de Bogota.

« Cuando el valor de la donacién exceda los 50 salarios minimos legales vigentes, debe adelantarse
la insinuacién de la donacién, la cual debe contener la prueba fehaciente del valor comercial del
bien inmueble, asi como la calidad de propietario del donante.

e Los certificados de donaciéon que deben ser enviados a los donantes, pueden ser firmados por el
Director General o por el Contador Publico del Instituto.

El Instituto acepta ofrecimientos nacionales o internacionales de insumos o dispositivos médicos que
cuenten con el visto bueno sanitario a la importacién por el INVIMA y entidades que lo regulan.

El Instituto solo recibira los bienes que cumplan los siguientes criterios:

e Sernuevos

¢ Estar en buen estado

o Ser de utilidad a nuestros beneficiarios finales (animales caninos, felinos y silvestres) y red de
aliados.

« Ser de utilidad la mision del Instituto.

PRODUCTOS QUE PUEDEN SER DONADOS Y SUS ESPECIFICACIONES TECNICAS
CONCENTRADOS SECOS Y HUMEDOS

e La fecha de vencimiento debe ser minimo de 6 meses a partir de la fecha en que el Instituto
recibe el producto

e Empaques no perforados, ni rotos

¢ Paquetes no empezados, ni deteriorados

e Alimentos concentrados para animales domesticos

Nota: No se podra recibir alimentos BARF por que no se puede garantizar la cadena de frio.

MEDICAMENTOS VETERINARIOS

Medicamentos de uso exclusivo para animales

Fechas de vencimiento no menor a 6 meses

Medicamentos con registro ICA

Medicamentos completos y sellados

Mantener la cadena de frio para el caso de bioldgicos, sujeto a verificacion técnica.
Empaques y etiquetas en buen estado

MEDICAMENTOS HUMANOS, INSUMOS HOSPITALARIOS

e Medicamentos que no cuenten con presentacién veterinaria
e Registro sanitario INVIMA
e Medicamentos completos y sellados
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e Empaques y etiquetas en buen estado
e Asegurar la cadena de frio para los medicamentos que lo requieran

ACCESORIOS

» Se reciben lazos, huesos, carnazas, snacks, camas, bozales
¢ Fecha de vencimiento no menor a 6 meses
* En esta categoria se incluyen los microchips

La donacion de medicamentos biol6gicos se recibira previa verificacion técnica del Instituto.

Cuando el donante no indique la destinacién especifica de su donacién, el responsable del area
técnica o del almacén debe elaborar la propuesta del plan de distribucién de mercancias donadas y
presentarlo al comité de donaciones para que alli se decida su destinacién.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

:g;’;’g Cédigo Nombre
1, PA03-PR11-F01 Ofrecimiento donacién en bienes o servicios
2. PA03-PR11-F02 Aceptacién de donaciones
3. PA03-PR11-F03 Plan de distribucién bienes y/o servicios donados
4. PA03-PR11-F04 Acta de inspeccidn ocular de bienes y/o servicios donados
5. PA03-PR11-F05 Certificado de donacion
6. PA03-PR11 -Anexo 1 Listado de posibles medicamentos a donar

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Esta identificada en la Matriz de Cumplimiento Legal Proceso Direccionamiento Estratégico PEO1-
MLC, en el formato PE01-PR01-F08.

7. DEFINICIONES

Esta identificada en el Glosario Proceso Direccionamiento Estratégico PE01-GL, en el Formato PEO1-
PRO1-F09.
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

i de
donacion por escrito o correo
( INICIO ) electrénico, se debe especificar la
valoracion de los bienes ylo
servicios correspondientes a su
costo de produccion o de
adquisicion y si requiere o no
certificado de donacion.

e Si es persona natural debe
adjuntar copia de la cédula de
ciudadanfa o cedula de
extranjeria.

Profesional
Almacén / « Si es persona juridica anexa:
Y Subdireccién -Copia de la cédula de
1 Recibir el ofrecimiento de la Gestion Permane | Comunicacién ciudadania o cedula de
z donacién Corporativa ntemente | PA03-PR11-FO1 extranjerifa del representante
Enlace / legal.
Subdireccion -Copia del certificado de
Técnica existencia y representacion legal
-RUT.

Para ambas personas debe anexar:

* Factura de compra, avallo o su
documento equivalente.

« Certificado de tradicién y libertad

en caso de inmuebles, certificado

de estado de cuenta para tramites
notariales  (documento  donde
conste que el inmueble no presenta
deuda) recibo del Ultimo pago de
h 4 impuesto predial. :
Profesional
Almacén/
PAK:] Subdireccion
donacion es Gestion
2 en sitio? Corporativa i Bt L,
Enlace /
Subdireccion
Técnica
Profesional
Programar la visita de Almacen / Conforme al ofrecimiento  se
verificacién del ofrecimiento Subdireccion informaal donante el dia de la
3. de donacion Gestion 0.5 ICcttrgeg visita de verificacion de los bienes o
Corporativa electronico | hrocedimientos  veterinarios  a
Enlace / donar
v Subdireccion 2
Ej Técnica
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B ol i B | S ranbeiin
A esponsa ] _ Informacion e
.| Dependencia | estmado | documentada Gomaiade
Aowmge o aglatiady ﬂm i 5y Vol =~ !
Se debe verificar si los bienes
cumplen lo establecido en las
especificaciones  del  presente
procedimiento.
) También se revisa que la
7 v ?Ffzsc'gm' informacién  registrada  este
" ¥ Verificarel s b'g, i completa, sea clara y que los
ofrecimiento de donacién ”G;;';g‘r’,: L Comunicacién | anexos estén  completos vy
4, Borporativa 0.5 PA03-PR11-FO1 |correspondan a los  datos
P PA03-PR11-F03 | registrados.
Eléla:zl'rlzc?gcnof Si la verificacién se realiza en otro
u o lugar, adicionalmente, se debe
dejar evidencia en el formato acta
de inspeccion ocular  de
mercancias, donde se incluye
v bienes [¢] procedimientos
veterinarios a donar.
Profesional
NO Almacén /
o Subdireccion
Gestion
5i Corporativa 0.25 N.A. N.A.
si Enlace Técnico /
Subdireccion
Profesional
Almacén /
¢La oferta i i
6 11?.“02:26: Sugcg;igﬂm N.A Comunicacién NA
’ & SMMLV? Corporativa B PAO3-PR11-FO1 o
Enlace Técnico /
NO l Subdireccion
El concepto debe incluir la
Profesional / evaluacion de la legalidad de los
; ; Subdireccién bienes las especificaciones
i del '
7 Real eroﬁgg%er:) L?rfdcgg:o R Gestién 40 Concepto técnico | técnicas, el valor, la destinacion de
= ' Corporativa PA03-PR11-F03 | los bienes en el plan de distribucién
Enlace Técnico/ y los beneficios que reportara a la
Subdireccién mision del Instituto en los formatos
v respectivos.
:2
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.'_.._!- _\‘ 2 » __,"'

 Responsable/

Oe___pe‘ridbncia

(Enhorzs)

' _Informacion

~ documentada

Comentario

Convocar comité de donaciones

Secretaria comité
de donaciones

Convocatoria
Concepto técnico

Se invita a los participantes
remitiendo el concepto técnico para
que decidan sobre los
ofrecimientos.

En caso de requerirse decision
inmediata por parte del comité, la
Secretaria del comité de
donaciones podra dar apertura a
una sesién virtual mediante el envio
de un correo electrénico al cual se
adjuntaré copia de los documentos
necesarios para que cada
integrante tome su decision.

Cada sesion virtual tiene una
duracién de una jornada laboral, la
cual se cuenta desde el momento
del envio del correo que la origina y
culmina a la misma hora del dia
habil siguiente.

Cada integrante del comité informa
su decision a la Secretaria
respondiendo el correo que origind
la sesién.

¥" Evaluar los ofrecimientos de
donaciones

Comité de
donaciones

PEO01-PRO1-F04
PAO3-PR11-F03
PA03-PR11-F04

El comité en reunién analiza y
evalia el concepto técnico de la
donacién o donaciones ofrecidas la
acepta o la declina. De la misma
manera, deciden el plan de
distribucién mercancias donadas.

Lo anterior, debe quedar registrada
en el acta del comité de donaciones
presencial o virtual.

10. ¢{Acepta?

Sl

Comité de
donaciones

PE01-PRO1-F04
PA03-PR11-F03

En el acta del comité de
donaciones debe indicarse |la
destinacion de las donaciones
aceptadas conforme al plan de
distribucion de mercancias
donadas presentado.

¢La oferta de

donacién es
bien

inmueble?

Profesional
Almacén / Enlace
Técnico

N.A.

N.A.

N.A.

Solicitar a contractual la
elaboracion del contrato

Profesional
Almacén / Enlace
Técnico

PE01-PRO1-MDO1

A la solicitud se debe adjuntar el
estudio previo, el informe de
viabilidad de la donacién, la
documentacion soporte presentada
por el donante y el acta del comité
donde se aprobé la aceptacién de

Cédigo: PE01-PRO1-FO1; V 3.0
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R ble/ madmo Informacié
esponsable ; nformacion ¢ .
by LlLiograma Dependencia estimado | documentada e
{En horas)
Profesional
contractual /
Sugﬂ;ﬁgﬂén Acto Se debe realizar un documento de
13. I - : 4 S5 ; voluntades  que incluya la
Perfeccionar la donacién. Corporativa administrativo | 4o cripcion del bien y la donacion.
Jefe / Oficina
v Asesora Juridica
El profesional de almacén o Enlace
Profesional Técnico  (segin  corresponda)
Almacén - Enlace diligencia el formato de aceptacion
Técnico / de la donacién y lo firma si la
’ Subdireccién donacién es menor a 6 SMMLV.
14, —>| Aceptar ladonacién Gestion 0.25 | PA03-PR11-F02
Corporativa En el caso de donaciones mayores
a 6 SMMLV la aceptacion de
Comité de donacién debe ir firmada por el
donaciones Ordenador del Gasto, previa
aprobacion comité de donaciones.
v
Si es en sitio: se entrega al donante
la aceptacién de la donacién.
Otro lugar: se envia la aceptacién
de la donacién a la direccion
Notificar la aceptacién de Profesional electrénica  registrada en el
15, la donacion Almacén / Enlace 0.25 PA03-PR11-F02 | ofrecimiento de donacién y se
Técnico informa fecha, hora y lugar
propuesto para la entrega de la
donacién, en caso de que el
donante no pueda entregar en las
condiciones iniciales propuestas,
se acordara una nueva fecha.
Y
Profesional Si es en sitio: el profesional de
Almaceén / almacén o el enlace técnico recibe
Subdireccién la donacién y debe gestionar la
G ; Gestion logistica para el traslado de la
Recibir 1a donacién : PAQ03-PR11-FO1 ; Y
16. Corporativa 0.5 PA03-PR11-F02 donacién al aimacén del Instituto.
Enlace / Si es en otro lugar: se recibe el dia,
Subdireccién hora y lugar informado y es
Técnica acordado con el donante.
Profesional Se d F
Verificar las caracteristicas de Almacén / e debe revisar que los productos
17 las donaciones Subdireccién P PAO3-PR11-FO1 | donados cumplan con las
' Gestién PA03-PR11-F02 | caracteristicas establecidas en este
Corporativa procedimiento.

Y

2]
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Tempo
: Responsable/ | méadimo Informacién
No. Flujograma Depsndenicla simacdo | documentada Comentario
(Enhoras)
Profesional
Almacén /
18. NO Subdireccién N.A N.A. N.A.
Gestion
Corporativa
SI
Se realiza el ingreso y egreso de la
donacion a almacén, dando
19. manejo de bienes de ; [ !
Imacén PA03-PR06 Meean
PNaRa ? La donacién se entrega de acuerdo
a la asignacién dada a la misma
v por el comité de donaciones.
Esp r:::;;:% Se debe realizar en el formato
Elabor foral Sk.?bdi reociin establecido y remitirlo al correo
20. gl y.anvar e ; 2 PA03-PR11-F05 | electrénico informado  por el
certificado de donacién Gestion dorgnte: S wl donanie a3l io
Corporativa — sl
Financiera PR
; F;{ffes‘gn?,I Se informa que el ofrecimiento no
g )—»| Declinar el ofrecimiento g bn;_ac n . fue aceptado con su justificacion.
de la donacién UG '":'_gc‘ n PA03-PR11-FO1
21. Co reirlat?va 1 Correo En caso de que la declinacién se
E r;:ia / electrénico realice en el Almacén debe anexar
Sub d‘r:e b registro fotografico en aquellos e
el informar por correo electrénico.
v Técnica
Archivar los
documentos Profesional Los documentos Vvigentes se
Almacén / archivan en la  Subdireccién
» Subdireccién 1 Documentos | Gestisn Corporativa de acuerdo a
Gestion las TRD vigentes y estardn
Corporativa disponibles para la consulta.

Cédigo: PEO1-PRO1-FO1; V 3.0

Pagi de 11




