CODIGO: 100.01.08-7

Unidad pera la Atendén PROCEDIMIENTO PARA DONACIONES VERSION: 02

y Reparadon Integral
a las Victimas FECHA: 08/04/2015

PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PAGINA 1 DE 3
ELABORO REVISO APROBO
Enlace SIG Direccionamiento Estratégico Asesora Direccion General Directora General

1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la aprobacion, aceptacion, recepcion, registro y entrega
de donaciones otorgadas a la Unidad con el fin de complementar la labor realizada con las victimas.

2. ALCANCE

Inicia desde el momento en que se identifica la necesidad de demandar donaciones o se recibe la
oferta de donacion vy finaliza con el envio del informe final a la entidad donante. Este procedimiento
debe ser aplicado por todas las areas de la Unidad.

3. DEFINICIONES

Donacion: Una donacién es la accion de dar fondos u otros bienes materiales, generalmente por
caridad. En algunos ordenamientos juridicos esta regulada como un contrato.

Canal de distribucién: Los canales de distribucion son los conductos que el Comité Operativo de
Donaciones selecciona para la distribucion mas completa, eficiente y econémica de los activos.

Plan de entregas: Documento por medio del cual se establecen las fechas predeterminadas de
entrega de las donaciones dentro de un periodo de tiempo determinado. Debe contener cantidades,
puntos de entrega, ciudad, responsable de la recepcién de los bienes, entre otros.

Direccion de Impuestos y Aduana Nacionales DIAN: Esta entidad esta facultada para transferir
mercancias incautadas en calidad de donacion a entidades publicas como contribucién en el
fortalecimiento de su objeto institucional, por cada vigencia es necesario realizar acercamientos con la
subdireccion de gestién comercial DIAN, para definir los términos de la optimizacién y articulacion de
la operacion, administracion de las donaciones en especie que puedan ser transferidas a la Unidad.

Donaciones Internacionales: son las que se reciben por medio de cooperantes internacionales tanto
privados como juridicos por medio de una carta de intencion, La cooperacion internacional consiste en
el conjunto de acciones a través de las cuales se intenta coordinar politicas o unir esfuerzos para
poder alcanzar objetivos en el plano internacional.

4. ACTIVIDADES

DONACIONES DIAN NACIONALES
o Actividades P ;
N (Diagrama de Flujo) Descripcion Responsable Registro
INICIO . ) . .-
1 Identificar la necesidad de la| Dependencia Formato de solicitud
donacién. beneficiaria de donacién.
IDENTIFICAR
NECESIDAD Analizar la solicitud de la
y donacién.
ANALIZAR ' Equipo de Acta de reunion pre
2 SOLICITUD En caso de no cumplir con los . aprobando la
- L Donaciones .
requisitos, regresar a la actividad solicitud
1. De lo contrario continuar con la
actividad 3.



http://es.wikipedia.org/wiki/Filantrop%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Ordenamiento_jur%C3%ADdico
http://es.wikipedia.org/wiki/Contrato_de_donaci%C3%B3n
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3
ANALIZAR
VIABILIDAD
NEGO O
ACEPTAR,
NEGAR O
4 APLAZAR
ACEPTO
5 RECIBIR
RESOLUCION
4
6 INGRESO DE
BIENES
4
ENVIAR
COMUNICADO
7
4
EJECUTAR
ENTREGA
4
REALIZAR
8 SEGUIMIENTO
¥
REALIZAR
9 INFORME
4
10
REMITIR
INFORME

Acta de reunion la
cual debe contener
la conveniencia de la

o ecamn e 5| O Bae Cheraio | sceptacn e
aplazar solicitud). SOI'C.'t.Ud una vez
verificados los
recursos inherentes
a la operacion.
Aceptar o negar la donacién ante
la DIAN.
Direccion Oficio
En caso de aplazar la donacién General o a Correo electrénico a
regresar a la actividad 2. De lo| quien designe la DIAN
contrario  continuar con la
actividad 5.
Recibir resolucion de la DIAN en Direccién
la cual ~se encuentra la Generalo a Resolucion DIAN
descripcion completa de la : .
donacion. quien designe
Equipo de

Realizar el ingreso de los bienes chr):?géocn:;s
al inventario. VER Acta de ingreso y
PROCEDIMIENTO DE que sea formato de recibo y

INGRESO DE BIENES para los
casos que sea necesarios.

necesario es el
Grupo de Gestion
Administrativa y
Documental

entrega de donacion

Enviar  comunicado a la
dependencia responsable de la
entrega de la donacion a la
poblacién victima.

Equipo de
donaciones

Memorando,
Protocolo para el
Acompafamiento y
Distribucion de
Donaciones en
Especie., formato de
acompafiamiento a
la entrega de
donaciones y
constancia de
entrega de
donaciones

Ejecutar la la

donacion.

entrega de

Dependencia
solicitante

Formato de solicitud
de donacion,
constancia de

entrega de donacion
y formato de

acompafiamiento en
la distribucion.

Realizar seguimiento a las de

Comité Operativo

Acta de reunién

entregas. Donaciones
. . Direccion
Realizar el informe el cual debe o .
. . Territorial o Informe final con
incluir los soportes (Actas de X . P
Dependencia registros fotogréaficos
entrega). -
solicitante
. . . Direccion
Remitir el informe al Comité o
. . Territorial o Memorando con
Operativo Donaciones con

soportes originales.

Dependencia
solicitante

Informe final
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12 Archivar informe final de entrega quwp_o de Carpeta con
onaciones soportes.
ARCHIVAR
INFORME
13 FIN
DONACIONES COOPERANTES INTERNACIONALES
o Actividades Py ;
N (Diagrama de Flujo) Descripcion Responsable Registro
1 Identificar la necesidad de la| Dependencia Formato de solicitud
donacion. solicitante de donacién.
IDENTIFICAR
NFCFSIDAD . . . i L
Reallzar Ia_sollcnuq ala en_tldad Direccion Oficio o correo
2 nacional, internacional privada General 0 a electrénico
REALIZAR donante. quien designe
SOLICITUD
Direccion Oficio o correo
X - .
3 Recibir oferta de donacion G_eneral oa electrénico
RECIBIR guien designe
OFERTA Analizar la solicitud de la
l donacion.
Equino de Acta de reunion pre
4 ANALIZAR En caso de no cumplir con los Do?wagiones aprobando la
requisitos, regresar a la actividad solicitud
SOLICTUD - .
1. De lo contrario continuar con la
l actividad 5.
Acta de reunién la
ANALZIAR cual debe contener
VIABILIDAD . N L . i i
Analizar la viabilidad de la| Comité Operativo la conveniencia de la
> ; aceptacion de la
5 donacion (aceptar, negar o Donaciones r
N solicitud una vez
aplazar solicitud). i
verificados los
ACEPTAR, recursos mhergntes
NEGAR O a la operacion.
APLAZAR
NEGAR O iA
APLAZAR Aceptar o negar la donacion.
Direccion Oficio
En caso de aplazar o negar al L.
6 Generalo a Correo electronico a
cooperante  regresar a la Lien desiane la DIAN
actividad 2. De lo contrario| ¢ 9
RECIBIR continuar con la actividad 7.
CARTAS
Recibir las cartas de intencién de . .
los cooperantes con todos sus Direccion L
7 A 4 General o a Resolucion DIAN
documentos legales como Lien desiane
INGRESO DE personas naturales o juridicas. q 9
BIENES Realizar el ingreso de los bienes
al inventario. VER
$ PROCEDIMIENTO DE Equino de Acta de ingreso y
8 A INGRESO DE BIENES para los docgla(F:)iones formato de recibo y
~ casos gue sea necesarios. entrega de donacién
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Enviar comunicado a la

Memorando y
Protocolo para el

. Direccion o
9 dependencia responsable de la General 0 a Acompafiamiento y
entrega de la donacién a la uien desiane Distribucion de
ENVIAR poblacién victima. q 9 Donaciones en
COMUNICADO Especie.
Formato de solicitud
de donacién,
. . constanci
EJECUTAR Ejecutar la entrega de la| Dependencia onsta cade”
10 ENTREGA donacion solicitante entrega de donacion
) y formato de
acompafiamiento en
la distribucion.
A 4
REALIZAR Realizar imien | plan mité rativ s
11 ealizar seguimiento al plan de | Co teO_pe ativo Acta de reunién
SEGUIMIENTO entregas. Donaciones
- Realizar el informe el cual debe Direccion
12 REALIZAR incluir los soportes (Actas de Territorial o Informe final con
INFORMF P Dependencia | registros fotograficos
entrega). -
¢ solicitante
. . o Direccion
REMITIR Remltlr. el mforme. al Comite Territorial 0 Oficio con Informe
13 Operativo Donaciones con X :
INFORME soportes originales Dependencia final
¢ P 9 ' solicitante
L ) Equi r n
14 ARCHIVAR Archivar informe final de entrega quipo de Carpeta co
INFORMF donaciones soportes.
15 FIN FIN

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Convenios interadministrativos

Formatos de solicitud de donacion
Formato de registro de demanda de activos

Acuerdos de entendimiento
Informes finales

Actas de reunion
Correos electrénicos

Normatividad
Procedimiento de ingreso de bienes
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ANEXOS

ANEXO 1: CONTROL DE CAMBIOS

implementando en la
actualidad

equipo de donaciones, el
cual ajusto la
metodologia de
donaciones

- . . Cambio Motivo del Fecha del
Version Item del cambio , . .
realizado cambio cambio
Se incluyeron las No se habian
L contemplado estas
definiciones de los N
. g : definiciones porque no
términos “Direccion de se encontraban
3. Definiciones Impuestos y Aduana - 08/04/2015
. » mencionadas en las
Nacionales-DIAN" y -
“D f actividades en el la
2 onaciones primera version del
Internacionales documento documento
Las actividades,
Se ajustaron todas la responsables y registros
actividades, fueron ajustados ya que
- responsables y registros se cuenta con un nuevo
4. Actividades tal como se esta 08/04/2015




