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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la recepcitn, custodia, asignacién y distribucidn de
donaciones entregadas al Instituto con el fin de fortalecer la misidn de la entidad.

2. ALCANCE

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

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Comité de Donaciones

» Aprobar donaciones superiores a 6 SMMLYV.
« Aprobar los ofrecimientos de los bienas inmuebles.
» Revisar y aprobar el plan de distribucion de las donaciones ofrecidas.

Director General - Ordenador del gasto

» Firmar la aceptacidn de las donaciones mayores a 6 SMMLY.
s  Suscribir los contratos de donacién, cuando aplique.
« Firmar los certificados de donacidén que deben ser enviados a los donantes.

Profesionales de la Subdireccidén da atencién a la fauna o Subdireccidn de Cultura Ciudadana
y Gestion del Conocimiento.

« Recibir documento de ofrecimiento de las donaciones mencres a & SMMLY.

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

= Realizar y presentar ante al comité el plan de distribucién de donaciones en aguellos casos an gue
&l donante no manifieste su destinacion,

» Enfiragar las donacionas al almacén con los respectivos soportes.

Jefe de Oficina Asesora Juridica

s Realizar el confrel de legalidad de escritura pdblica, cuando sea un bien inmueble.,

Profesional Almacén - Subdireccién Gestién Corporativa

=« Recibir las donaciones segin aceplacidn, sigulendo el procedimianto de manejo de bienes de
. ﬂﬂ:ﬂ aceptar o declinar los ofrecimientos de donaciones de bienes menores a § SMMLY

recibidas por el instituto.
= Elaborar los informes de donaciones requeridos.
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Profesional Especializado Subdireccién Gestién Corporativa - Contractual

« Revisar los estudios previos gque le sean enviados a la dependencia.
= Elaborar los contratos solicitados.

Asesor de la Direccidn

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

Profesional Especializado - Subdirector Gestién Corporativa — Financiera

= Elaborar y revisar los cerificados da donacién que daben ser enviados a los donantes.
« Presentar los informes requeridos sobre donaciones, cuando se requieran,

Subdirector Atenciéon a la Fauna - Subdirector de Cultura Ciudadana y Gestién del
Conocimiento

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

Conforme al Codigo 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 segin 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: agquellos 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 &l primer uso, pero perecen con el tiempo por su
naturaleza coma: muebles e inmuebles.

c. Bienes consumo controlade; son aquellos blenes que tienen un costo menor a 2 SMMLY.

En flujo efectivo: Son aguellas donaciones de dinero gue 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 aporie técnico para el desarrolio de las dreas misionales del

instituto, con el objetive 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 miskdn dal instituto,

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

El Instituto clasifica las donaciones de la siguiente manera segin &l origen:

Macional: Son las donaciones que se reciben a titule gratuite de bienes en especie, flujo de efectivo
y/o conocimiento por parte de personas naturales, juridicas, enfidades puablicas y privadas del
territorio colombiano.

Internacional: Son las donaciones que se reciben a titulo gratuito de blenes en espacie, flujo de
efectivo ylo conocimiento por parte de agencias de cooperacién internacional, entidades
intarnacionales y empresas del exterior.

» Los coslos relacionados con la donacidn a ser asumidos por el Instituto, no deben en ningdn caso,
superar el valor total asignado a la donacidn.

* 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 framite de donacién deba garantizar transparencia an todos los procesos y procedimientos en el
Instituto.

+ Eldonante debe realizar su ofrecimiento de donacidén especificando nombre completo del donante
y nimero de identificacion, la descripcion del tipo de bien a donar (flujo de dinera, muebles o
inmuebles), su origen (nacional o extranjero), valor unitario, cantidad y anexar la factura del bien a
donar.

= En caso de que el ofrecimiento se reciba por olro canal se le debe informar al donante que debe
realizar su ofrecimiento de manera formal, por escrito v radicada en el Instituto (salvo las
donacionas menores a 6 SMMLY realizadas en evenios), La manifestacidn de donacidn, se
racibira 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, descripcitn,
funcionalidad, estado y valor comercial. En dicha oferta también se debe especificar el tiempo y
alcance de la misma, es decir, 8i @s una Gnica vez, o tendrd una periodicidad y hasta cudndo sera
la vigencia de la misma.

. l&al Elnadpt&clﬁn de donaciones por el instituto es competencia del ordenador del gasto o sus

elegados.

« Las donaciones superiores a & SMMLY deben ser aprobadas por el comité de donaciones,

»= En el momento de la recepcion de donaciones se debe realizar pregunias que les permitan
establecer si la denacion se encuentra en buenas condiciones para ser recibida, teniendo en
cuenta las caracteristicas fisicas del mismao.

» 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 donacidn, gravamenes pecuniarios o obligacidn de contraprestaciones
econdmicas. Podra, sin embargo, adquirir el compromiso de destinar el blen o bienes donados a
los fines que determina el denante, siempre y cuando correspondan al uso propio del bien y se
ajuste a la Constitucién, la Ley y al objeto de la entidad.
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e Los informes de donacién se deben realizar solamente cuando el donante lo expresa en su oferta
de donacion.

« Toda donacion debe cumplir con las disposiciones legales aplicables, en especial, con lo
astablacido en la Resolucidn 001 de 2001 de la Contaduria General de Bogola.

« Cuando el valor de la donacion 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.

« Los cerificados de donacién que deben ser enviados a los donantes, pueden ser firmados por el
Direcior General o por @ Contador Piblico del Instituto,

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

El Institute solo recibird los blenes que cumplan los siguientes criterios:

Ser nuevos

Estar en buen astado

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

« Serde utilidad la mision del Instituto.

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

« La fecha de vencimianto debe ser minimo de 6 meses a partir de la fecha en que el Instituto
recibe &l producto

+ Empaques no perforados, ni rotos

+ Paguetes no empezados, ni deteniorados

» Alimentos concentrados para animales domésticos

Nota: Mo se padré recibir alimentos BARF por que no se puede garantizar la cadena de frio.
MEDICAMENTOS VETERINARIOS

Medicamentos de uso exclusive 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 biolégicos, sujeto a verificacion tecnica,
Empagues y etiquetas en buen estado

MEDICAMENTOS HUMANOS, INSUMOS HOSPITALARIOS

« Medicamentos gque no cuenten con presentacion vetarinaria
« Registro sanitario INVIMA
« Medicamentos complelos y sellados
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» Empagues y etiquetas en buen estado
= Asegurar la cadena de frio para los medicamentos que lo requieran

ACCESORIOS

« 5e reciben lazos, huesos, carnazas, snacks, camas, bozales
* [Fecha de vencimiento no menor a 6 mases
+ En esta categoria s incluyen los microchips

La donacién de medicamentos bioldgicos se recibira previa verificacidn técnica del Instituto.

Cuando el donante no indique la destinacién especifica de su donacidn, al responsable del drea
técnica o del almacén debe elaborar la propuesta del plan de distribucién de mercancias donadas ¥
presentarlo al comité de donaciones para que alll se decida su destinacién,

5. FORMATOS ¥ DOCUMENTOS ANEXOS

2:‘9:: Cadigo Nombre
1. PAO3-PR11-FO1 Ofrecimiento donacién en bienes o servicios
2, PAO3-PR11-FO2 Aceplacién de donaciones
3. PAD3-PR11-FO3 Plan de distribucion bienes y/o servicios donados
4. PAO3-PR11-FO4 Acta de inspeccidn ocular de bienes yio servicios donados
3. PAD3-PR11-F05 Certificado de donacitn
B. PAD3-PR11-Anexo 1 | Listado de posibles medicamentos a donar

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Estd identificada en la Matriz de Cumplimiento Legal Procese Direccionamiento Estratégico PED1-
MLC, en el formato PE0O1-PRO1-FOB.

i DEFINICIONES

Esta identificada en el Glosario Proceso Direccionamiento Estratégico PE0O1-GL, en el Formato PED1-
PRO1-F09.
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B. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

la
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danacion Corporaliva nbemenie | PAD-FRI1-FOT | edrenjprin  del  representants
Enilace | legal,
Subdifedcitn =Copia del ceribcado da
Taenkes enislencis y represaniacin legal

Programar la visia de Almacén / Conlorme 8l orcimisnto

3. B i 0.5 e | visita de verficackin de los blenes
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Corporative En &l caso de donacionas mayares
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Coeporativa procedimianta,
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