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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para gestionar las donaciones recibidas por la Unidad para las victimas, que van dirigidas
a las victimas o a la Unidad y que sirven para complementar y fortalecer las labores institucionales.

2. ALCANCE

Inicia desde el momento en que se identifica la necesidad de gestionar donaciones o cuando se recibe la oferta de
donacion, continda con las actividades de recepcion, entrega de las donaciones a los beneficiarios y finaliza con la
entrega de la certificacién de donacién al donante y archivo de los documentos generados en el procedimiento.

3. DEFINICIONES

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

Comité de donaciones: Instancia responsable de la autorizacion para el recibo de las donaciones. Esta conformado
por el Director General o quien delegue, el Subdirector General, el Secretario general, el Director de Reparaciones,
el Director de Gestién Social y Humanitaria, el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y el Coordinador del Grupo
de Gestion Administrativa y Documental.

Dependencia solicitante: Dependencia de la Unidad o Direccion Territorial que realiza la solicitud o identifica la
necesidad.

Donacion: 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.

Donantes: Personas naturales y juridicas de derecho publico y privado, de caracter nacional o internacional, que
entregan bienes en especie, en calidad de donacién a la Unidad para las Victimas o a las victimas beneficiarias..

Donaciones Internacionales: Son las que se reciben por medio de cooperantes internacionales tanto piblicos como
privados por medio de una carta de intencion. La cooperacién 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.

Entidades oficiales: Estan facultadas para transferir mercancias en calidad de donacién a otras entidades publicas
como contribucién en el fortalecimiento de su objeto institucional.

Programacion de entregas: Se establece en el formato de recibo y entrega de donaciones las fechas de entrega de
dentro de un periodo de tiempo determinado. Debe contener cantidades, puntos de entrega, ciudad, responsable de
la recepcién de los bienes, entre otros.

Viabilidad inicial: Es el visto bueno que da el profesional designado por la Secretaria General para las donaciones,
previa verificacion de la necesidad de acuerdo a la Base de datos de identificacidn, la cantidad, la capacidad instalada
para recibirla y el tipo de elementos a donar.

Revision de requisitos: Si el donante es privado se revisaran los antecedentes o inhabilidades en la Contraloria,
Procuraduria, asi como los antecedentes judiciales del representante legal en la Policia Nacional. Si es publico se
verificard la procedencia y los requisitos legales que correspondan a cada entidad. En el caso de cooperantes
internacionales se tendran en cuenta las normas del pais donante.

Ofrecimiento: Es la intencion de donacion realizada por una entidad privada, publica- nacional o un cooperante
internacional a la Unidad o a la poblacién victima.
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POLITICAS O LINEAMIENTOS DE OPERACION

e Todas las donaciones recibidas por la Unidad deberan dar cumplimiento estricto a lo establecido en el

presente procedimiento

¢ Antes de recibir las donaciones se debera contar con la aprobacion del Comité de Donaciones o la persona
que designe el Director general, en los casos que se considere debe darse respuesta inmediata y el Comité

no alcance a sesionar.
e Elformato de solicitud debe ser enviado adjuntando los siguientes documentos:

e Lainmediatez de la respuesta a la donacién esta determinada por el tipo de donante y los acuerdos a los que

v' Si el donante es privado: Carta de intencioén de donacién, listado de relacién de inventario indicando
cantidades valores y facturas de compra cuando aplique y RUT. Para personas naturales debera

adjuntarse copia de cedula y documentos de antecedentes segun aplique.

v' Sison entidades oficiales: Comunicacion por medio fisico o electronico con la intencién de donacién

y la relacién de los elementos a donar.

se haya llegado con el mismo.

ACTIVIDADES

DONACIONES

NO

Actividades

(Diagrama de Flujo)

Descripcion

Responsable

Registro

Inicin

\ 4

Realizar el diagnostico
de necesidades

v

Recibir la informaciéon de
la intencién de donacién

*

Determinar la viabilidad
de la donacion

Se
considera
viable

Realizar el diagnéstico
de las necesidades de
la Unidad que puedan
ser atendidas a través
de donaciones de
manera semestral

Profesional
designado por la
Secretaria
General para las
donaciones

Base de datos de
identificacion de
necesidades

Recibir la informacion
de la intenci6on de
donacion y enviar al
profesional designado
por la Secretaria
General.

Los servidores de
la Unidad que
reciban la carta
de intencion

Carta o0 correo de
intenciéon de la
donacion

Determinar la
viabilidad inicial de la
donacion.

¢ Se considera viable?

Si se considera viable
continua con la
actividad 4

No: Si no se considera
viable continua con la
actividad 11 y finaliza
el procedimiento.

Profesional
designado por la
Secretaria
General para las
donaciones

Formato de
verificacion inicial
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Enviar a los procesos
la intencién

v

Aceptar la donacion

\ 4

Revisar el formato de
donaciones

\ 4

Determinar el tiempo
para aceptar la
donacién

;Debe ser

NO

C inmediata
2
Aprobar la donacién
;Se
aprueba la
donacion?
8P
C
Convocar a comité
9

Enviar a los procesos
misionales de la

X .y Profesional
Unidad el ofrecimiento .
) o designado por la
o la intencién del . .
. Secretaria Correo electrdnico
donante para verificar
. General para las
gue se ajuste a la '
. donaciones
necesidad planteada
en el diagnostico.
Aceptar la. donacion| - pyrecror o
olrecida 'y gencia Subdirector a , .
el formato de Correo electrénico
donaciones cargo del
) proceso
L, Profesional
Revision del formato . ..
. designado por la | Correo electrénico con
de donaciones .
. Secretaria Formato de
enviado por el X
. General para las | donaciones
respectivo proceso. '
donaciones
Determinar Si el
tiempo para aceptar la
donacién es reducido.
¢La aceptacion de la
donacién debe ser
inmediata? Profesional
. Carta o correo de
designado por la | -
o . . intencion de la
Si: Si la aceptacion Secretaria iy
. . donacion
debe ser inmediata| General para las
pasa a la actividad 8 donaciones
No: Si la aceptacion
no debe ser inmediata
continda con la
actividad nimero 9.
Aprobacién del
designado por el
Director General
sobre la donacion.
;La donacibn se .
- Profesional

aprueba?

Sl: Continua en la
actividad 12

NO: pasa a la
actividad 11 y finaliza
el procedimiento

designado por el
Director General

Acta de aprobacién

Convocar comité de
Donaciones

Profesional
designado por la
Secretaria

Citacion a reunién
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General para las
u donaciones
Realizar comité de Realiza comité para
donaciones revisar la donacion.
¢ Se aprueba?
10 . Comité de L
SI: Si se aprueba pasa : Acta de reunion.
PC - Donaciones
a la actividad 12
ise NO: SI no se aprueba
aprueba? pasa a la actividad 11
y finaliza el
procedimiento
11 Profesional
Informar al donante | designado por la | Correo electrénico a al
sobre la no admision Secretaria proceso interesado
Informar al donante . )
de la donacién General para las |y/o entidad Donante.
- donaciones
Informar al proceso o .
St b Profesional
dependencia . -
I designado por la | Correo electrénico al
solicitante y al . .
12 donante  sobre la Secretaria proceso interesado
Informar al proceso i General para las |y/o entidad Donante.
< aprobacion de la '
» < - donaciones
donacion.
‘ Profesional
designado por la
13 Recibir donacién Recibir la donacion Secretaria Documento soporte
General para las
donaciones
L Enviar al area
A financiera la
i : informacion  de la :
Enylar a'l o donacién ara Profesional -
financiera . : b designado por la -
realizar el registro . Correo electrénico con
14 Secretaria
contable acuerdo con los soportes de la
L General para las S
v la normatividad ' donacién
. donaciones
Reali | regist aplicable y la
callzar el registro naturaleza de la
donacioén.
L Profesional
\ encargado del
i Realizar el registro .
15 E'x.ped%r, la 9 proces_q de Registro en SIIF
certificacién del contable Gestion
donante financiera
Expedir la certificacion Profesional
¢ del donante y lo envia| encargado del e
. Certificacion del
16 al profesional proceso de
it donante
encargado de Gestion
donaciones financiera
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c Profesional
designado por la
Enviar certificado de i .
17 L, Secretaria Correo electrdnico
donacién al donante General para las
Enviar certificacion de donaciones
donacion
Verificar si la donacién
es dirigida a la Unidad. Profesional
18 . . Es designado por la
Verificar sila . . . L .
P. -, . Si: Pasa a la actividad Secretaria Correo electrénico
donacion es dirigida a
C . 19 General para las
la Unidad J
No. Pasa a |la donaciones
actividad 20
Recibir la donacion Director o
E subdirector lider | Informe fisicoy correo
¢Es e
19 dirigida? c_iel proceso y/p electrénico con el
NO Director territorial | Informe
Profesional Formato de
o . . . acompafamiento a la
Recibir donacion | Entregar la donacion a | designado por la distribucion de
los beneficiarios, i :
20 diligenciando los| G r?ercrletar:al donaciones en
forr%\atos de entreaa ed ena F"’:]a as especie en calidad de
Entreear donacién 9 onaciones donacién a los
egar donacion g beneficiarios.
21 Presentacion al
Comité de Profesional
Donaciones y al| designado por la )
L . Informe final
proceso de gestidon Secretaria .
. . Acta de reunion
Financiera sobre la| General para las
Presentar al comité ejecucion del proceso donaciones
la ejecucion del de dgnamon.
Droceso Archivar documentos
generados durante el .
. Director o
procedimiento de : .
Y subdirector lider
22 acuerdo con lo Carpeta con soportes.
Archi establecido en el del proceso y/o
rehivar - Director territorial
documentos procedimiento de
“ Gestion de Archivo.
2 Fin
3 FIN

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Formatos de solicitud de donacién
Formato de acompafiamiento a entrega de donaciones
Formato plan de recibo y entrega de donaciones

Formato constancia de entrega de donaciones a beneficiarios

Resolucién No. 0644 de 21 de Junio del 2013 de la Unidad para la atencién y reparacion Integral a las

victimas
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Anexos

ANEXO 1: CONTROL DE CAMBIOS

Version

item del cambio

Cambio realizado

Motivo del cambio

Fecha del cambio

1

creacion

NA

NA

13/01/2013

3. Definiciones

Se incluyeron las
definiciones de los
términos “Direccion

de Impuestos y
Aduana Nacionales-
DIAN” y
“Donaciones
Internacionales”

No se habian
contemplado estas
definiciones porque
no se encontraban

mencionadas en

las actividades en
el la primera
version del
documento

08/04/2015

4. Actividades

Se ajustaron todas
la actividades,
responsables y

registros tal como

se esta
implementando en
la actualidad

Las actividades,
responsables y
registros fueron
ajustados ya que
se cuenta con un
nuevo equipo de
donaciones, el cual
ajusto la
metodologia de
donaciones

08/04/2015

5. Actividades

Se ajustaron todas
la actividades,
responsables y

registros tal como

se esta
implementando en
la actualidad

Las actividades,
responsables y
registros fueron
ajustados ya que
se cuenta con un
nuevo equipo de
donaciones, el cual
ajusto la
metodologia de
donaciones

24/08/2016

3. Definiciones

Se incluyeron las
definiciones de los
términos “Viabilidad
inicial” y
“Ofrecimiento”

No se habian
contemplado estas
definiciones porque
no se encontraban

mencionadas en

las actividades en
el la primera
version del
documento

18/10/2016

4. Politicas

Se incluyo el item
de politicas o
lineamientos de
operacion

Se incluyeron con
el objetivo de dar
claridad al
procedimiento

5. Actividades

Se ajustaron todas
la actividades,
responsables y

Las actividades,
responsables y
registros fueron

18/10/2016
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registros tal como
se esta
implementando en
la actualidad

ajustados ya que
se cuenta con un
nuevo equipo de
donaciones, el cual
ajusto la
metodologia de
donaciones

5. Actividades

Se incluyeron
puntod de control a
las actividades
3,7,8,10y 18

Las actividades,
responsables y
registros fueron
ajustados de
acuerdo con la
guia de puntos de
control establecida
por la Unidad

18/10/2016




