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1. OBJETIVO: Garantizar una efectiva recepcién, custodia, asignacion y distribucion de las

4,

mercancias donadas al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

ALCANCE: Inicia con el recibo de la carta de ofrecimiento de la persona natural o privada o
la Resolucion de la persona juridica publica, continda con la asignacion y distribucion de la
mercancia y finaliza con la elaboracion del Certificado de Donacién. Este procedimiento
aplica para los niveles Nacional y Regional y Unicamente aplica para para donaciones en
mercancias.

POLITICAS DE OPERACION:

No se puede recibir donaciones sin haber sido aprobadas por el Comité de Aporte en
Especie.

Los almacenistas deben ingresar las mercancias donadas y entregarlas a los beneficiarios
de acuerdo con el plan de distribucién aprobado.

Se debe tener en cuenta que el Instituto solamente recibird bienes que cumplan los
siguientes criterios de elegibilidad:

- Ser nuevos.

- Estar en buen estado.

- Ser de utilidad a nuestros beneficiarios finales (Nifios, Nifias y Adolescentes atendidos
en cualquier programa), Madres Comunitarias Tradicionales, Madres y padres sustitutos
e Instituciones de Proteccion.

- Ser de utilidad en las Unidades Locales, los Centros Zonales y/o en las Sedes
Regionales.

- Tratandose de alimentos, su fecha de vencimiento debe ser de minimo sesenta (60)
dias a partir de la fecha en que el ICBF realice la recepcion de las mercancias a sus
bodegas.

- El ICBF debera declinar los ofrecimientos de donaciones nacionales e internacionales
de insumos Yy dispositivos médicos, asi como de medicamentos, si ho cuentan con el
visto bueno sanitario a la importacién y exportacién expedido por el INVIMA.”

De acuerdo con la Resolucién 6500 del 25 de septiembre de 2012 y la Resolucién
modificatoria No. 0750 del 20 de febrero de 2015; el comité esta integrado por la Direccién
General o su delegado, Subdireccién General o su delegado, Direccion Administrativa, Jefe
de la Oficina Asesora Juridica y Jefe de la Oficina de Cooperacién y Convenios.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

Nombre de la

Actividad Descripcién de la Actividad Responsable Registro

Inicio
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Recepcionar la
comunicacion
de ofrecimiento
de donacion

Recibir oficio o correo electrénico de
ofrecimiento de donacién donde se
especifiquen las caracteristicas, la
cantidad, la ubicacién y el valor de los
bienes ofrecidos y dar traslado inmediato
a la Secretaria Técnica del Comité de
Aportes en Especie.

En el documento de ofrecimiento el
oferente debera sefialar si la valorizacion
de los bienes corresponde a su costo de
produccién o a su costo de adquisicion y
si requiere o no certificado de donacién.

En el caso de donaciones de mercancias
adquiridas por el oferente, en lo posible
debe anexar factura de compra con el fin
de contar con el documento que
permitird su ingreso a los activos del
Instituto.

Director,
Jefe de Oficina
0
Director
Regional

Oficio
radicado o
correo
electronico

Elaborar oficio a
la Regional que
corresponda.

Comunicar el ofrecimiento de donacion a
la Regional correspondiente, cuando el
ofrecimiento se reciba en la Sede de la
Direccion General y las mercancias se
encuentren en un municipio de su
jurisdiccion; ello con el fin de que se
realice la visita de inspeccion fisica de
las mercancias.

Adjuntar a la comunicacién: copia del
documento de ofrecimiento en el cual se
especifiquen las caracteristicas, la
cantidad, la ubicacion y su valor.

Grupo Gestion
de Bienes

Memorando
o correo del
ofrecimiento
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Realizar visita | Realizar visita de inspeccibn a las
de inspeccidn y | mercancias y emitir concepto de su
elaborar acta de| estado, determinando a la vez su utilidad Formato de
Inspeccioén para los programas del ICBF, utilizando Acta de
Ocular para ello el formato establecido. Profesional del inspeccion
area técnica ocular de
3 Dejar constancia de los bienes no aptos | designado por el bienes
0 no requeridos por el ICBF, para que el | Coordinador de | ofrecidos en
oferente proceda a elaborar la dicha area donacion
correspondiente resolucion,
contemplando en ella solamente los
bienes aceptados (ello cuando se trate
de donaciones de la DIAN).
Elaborar Elaborar, suscribir y enviar a la
concepto Secretaria Técnica del Comité el
técnico concepto técnico emitido y el Plan de Memorando
Distribucion con
. . Coordinador Conce.pto
Si el concepto emitido es favorable, el suscrito
- P . . (es) del (las)
4 area o0 areas tecnicas involucradas | . L
. ) area (s) técnica
deben diligenciar la propuesta de plan de (s) Formato
distribucioén, la cual debera llevar la firma Plan de
del (la) Director(a) Regional y el (la) Distribucion
Coordinador(a) del Area o Areas
Técnicas involucradas, utilizando para
ello el formato del Plan de Distribucion.
Comunicar al Declinar el ofrecimiento mediante oficio
oferente si el dirigido al oferente si el concepto del que
concepto habla la actividad anterior es Secretaria
5 técnico es desfavorable. Técnica del Oficio
desfavorable. Comité
Pasar a la actividad 15
Som_eter W Convocar al Comité de Aportes en Corr,eq
consideracién . : o electrénico
. Especie, con el fin de decidir sobre el
del Comité los - S
L (los) ofrecimiento (s) de donacién de .
ofrecimientos de : o Secretaria Acta del
. mercancia recibido (s), cuando el P o
6 [donacion. Técnica del Comité,
concepto de que trata el numeral 4 sea s .
Comité debidamente
favorable. :
suscrita por
sus
integrantes
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Decidir por
parte del Comité
de Aporte en
Especie.

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

Cada sesion virtual tendrd una duracion
de una jornada laboral, la cual se
contara desde el momento del envio del
correo que la origina y culminara a la
misma hora del dia habil siguiente.

Cada integrante del Comité informara su
decisién a la Secretaria respondiendo el
correo que origind la sesion virtual.

Secretaria
Técnica del
Comité

Correo
electrénico

Comunicar al
oferente la
decision del
Comité

Oficiar al donante informandole la
decisibn tomada por el Comité de
Aportes en Especie.

Secretaria
Técnica del
Comité

Oficio

Comunicar a la
Regional la
decision del
Comité.

Informar al Director Regional,
Coordinador del Grupo Administrativo,
Almacenista y a los Coordinadores de
Asistencia Técnica, Prevenciéon y/o
Proteccion, segun corresponda, la
decisibn tomada por el Comité de
Aportes en Especie.

Se debe enviar al almacenista copia del
oficio que se envio al oferente
informandole la aceptacion de la
donacion, copia escaneada del acta de
la sesion en la cual se aprobd la
recepcion de los bienes, copia de los
documentos que revelen la valorizacion
de los bienes y copia de la propuesta de
plan de distribucion aprobada por el
comité.

Secretaria
Técnica del
Comité

Memorando

y
Acta de

comité
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10

Comunicar al
almacenista de
la Regional.

Enviar al Almacenista, cuando se trate
de donaciones gestionadas y recibidas
con destino a eventos dirigidos a la
poblacion objetivo del ICBF, las cuales
seran entregadas directamente en
dichos eventos sin recibo fisico en los
almacenes del Instituto, la factura o el
documento debidamente valorizado para
garantizar la elaboracion de los
respectivos ingreso y egreso, atendiendo
para ello el procedimiento INGRESO DE
BIENES AL ALMACEN.

Cuando los ofrecimientos de donaciones
de mercancias, con destino a los
mencionados eventos, se reciban
directamente en las Regionales o en sus
Centros Zonales, la Regional debe
informarlo a la Secretaria Técnica del
Comité para que sea presentado a éste.

Todo ofrecimiento de donacién debe ser
presentado al Comité de Aportes en
Especie.

Jefe del area
que gestiond la
donacion

Comprobante

de ingreso y

Comprobante
de egreso

11

Elaborar y
enviar poder
para el retiro de
mercancia.

Elaborar y enviar el poder, a nombre del
Almacenista, para el retiro de la
mercancia cuando la propuesta de plan
de distribucion haya sido aprobada y
corresponda a donaciones de la DIAN o
a otra entidad de derecho publico que
exija dicho poder.

Grupo Gestion
de Bienes

Memorando
y formato de
poder
debidamente
suscritos

12

Recibir las
mercancias
ofrecidas en
donacion.

Recibir las mercancias y dar ingreso a
almacén de acuerdo con el
procedimiento INGRESO DE BIENES
MUEBLES AL ALMACEN.

Almacenista

Comprobante
de Ingreso

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




, o960
Q‘). PROCESO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS P14.SA 26/12/2016
PROCEDIMIENTO RECEPCION Y DISTRIBUCION
BIENESTAR DE MERCANCIAS DONADAS
FAMILIAR Version 1 Pagina 6 de 8
Entregar a los | Elaborar egreso y hacer entrega de los
beneficiarios las| bienes a distribuir a la Coordinacién de
mercancias Asistencia Técnica, a la Coordinacion de
donadas. Prevencion y/o a la Coordinacién de
Proteccion, segun corresponda, de : Comprobante
13 o Almacenista
acuerdo con el plan de distribucion de Egreso
aprobado por el Comité de Aportes
Especie y de acuerdo con el
procedimiento que para ello se
encuentre vigente.
E_ntregar Ios_ Entr_e_ggr los bienes de acuerdo con la Coordinador de | Listados de
bienes ofrecidos| decision tomada por el Comité de X .
. . . Asistencia entrega
en donacion Aportes en Especie, dejando para ello la ¥ :
: : . Técnica, debidamente
evidencia documental y fotografica dinador d firmad
14 correspondiente Coording orde | firmados por
' Prevencion los
o] beneficiarios
Coordinador de y registro
Proteccion fotografico
Archivar los Archivar los registros documentales y | Coordinador de
documentos mantenerlos organizados de acuerdo Asistencia
originados en el | con la Tabla de Retencién Documental. Técnica,
15 Proceso de Coordinador de Carpetas
donacion. Prevencién P
0
Coordinador de
Protecciéon
EL?:JEOYZ:V Elaborar, suscribir y hacer entrega del Formato de
€9 Certificado de Donacion, si el donante | Almacenistay Certificado
16 certificado de P . 9
donacion. asi lo requiere. Contador de donacion

Fin

5. RESULTADO FINAL: Entrega de los bienes recibidos en donacion a sus beneficiarios
finales.

6.

DEFINICIONES:

Certificado de Donacion: es un documento que emite una entidad, en el cual certifica que ha
recibido en concepto de donacién unos bienes.

Comité: Es un conjunto de personas que con arreglo a las leyes o reglas de una organizacion,
institucion o entidad tienen establecidas determinadas competencias.
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Donacion: Voluntad de una persona natural o juridica de transferir, gratuita e
irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece, a otra que lo acepta.

Invima: Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos

Notificacion: Acto de dar a conocer al interesado lo resuelto con relacién a una tramitacion,
peticion, recurso etc.

Poder: Autorizacién en virtud de la cual una persona ejerce en nombre de otra los actos juridicos
que ésta le encargue.

Resolucidon: es una orden dictada por el responsable de un servicio publico que se refiere al
ambito de competencia del servicio y que tiene caracter general, obligatorio y permanente.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Matriz de Requisitos legales Calidad — Direccion Administrativa

8. RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P14.SA Formato acta de inspeccion ocular de mercancias donadas
F2.P14.SA Formato plan de distribucion mercancias donadas
F3.P14.SA Acta de Comité de Aporte en Especie
F4.P14.SA Poder para recepcion y retiro de mercancias
F5.P14.SA Formato certificado de donacion
9. ANEXOS

n/a

10. NATURALEZA DE LOS CAMBIOS:

Fecha version Descripcién del Cambio

Una vez presentado el nuevo Modelo de Operacién por
Procesos, segun Resolucion 8080 del 11 de Agosto de
2016, se realizan las siguientes modificaciones en lo
relacionado con la estructura documental (encabezado,
pie de pagina) y lo establecido en la “Guia de Rotulado
de la Informacion.”

23/12/2016 |PR16 MPA1P5v. 8
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