- |

C i

NOMBRE PROCEDIMIENTO: Donaciones FECHA: ENERO 2009

CODIGO: P-D-01 VERSION: 01

OBJETIVO: Establecer el procedimiento para hacer entrega de las Donaciones

ALCANCE: Desde el momento en que se recibe una solicitud o se conoce de una necesidad hasta la entrega formal de la Donacién

RESPONSABLES: Personal de la Fundacién con el apoyo de los miembros de Junta Directiva en cada ciudad y algunas personas de Copservir Ltda

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD RESPONSABLE QUE HACER PUNTOS DE CONTROL REGISTRO

m Los primeros cinco dias de cada mes, se

realiza una relacion de donaciones a entregar,
la cual contendra las Donaciones de caracter
., mensual y/o permanente, el valor de cada una,
Relacién Mensual Fundacion la forma de entrega (Dinero - Especie) y el
beneficiario. Esta informacion se toma segun
los histéricos y el comportamiento mensual.

Secretaria de la

Verificar Recursos Contadora Se verifica el saldo disponible e informa a la
disponibles Directora sobre dicha disponibilidad

Los formatos contendran el
detalle de la donacion, es
decir, si es en especie
deben contener la relacion|Formato Autorizacion|
de los productos a entregar,|de Donacién

si es en efectivo debe
indicar el numero de la
cuenta a consignar, etc.

. Realiza un formato por cada una de las
- . Secretaria de la . . s
Diligenciar formato Fundacién Donaciones para solicitar la autorizacion
individual de Donacién respectiva

Autorizacién Donaciones Directora Ejecutiva  |Autoriza cada una de las donaciones

Donaciones en
dinero?

Sl Secretaria de la Separa las donaciones en Dinero y entrega a
Fundacién la contadora
Entrega de Contadora Realiza el comprobante de egreso, el cheque,
Donaciones en dinero obtiene firmas y entrega a la Secretaria
Secretaria de la Tramita la consignaciéon de los dineros y
l Fundacién solicita el certificado de donacion.
Seguimiento a la
Donacién . Hace seguimiento al uso de la donacioén,
Secretaria de la L ;
L solicita las copias de las facturas soporte
Fundacién .
\], donde conste el uso del dinero entregado,
i . Separa la donaciones en especie y verifica si
Separacién de Secretaria de la pl ) tario h ist 'pd | Y duct
Donaciones en Especie <— Fundacion en el inventario hay existencia de los productos
a donar.
)4

Existen los
productos?
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REVISO
APROBO
Diligencia Acta de Entrega y realiza el Acta de Entrega
envio/entrega de la Donacién Donaciones

Entrega de Donaciones en
Especie

Secretaria de la
Fundacion

Cuando la entrega de la Donacién sea en una
ciudad diferente a Cali, se envia copia del Acta
al Miembro de Junta Directiva correspondiente
para seguimiento

Hace seguimiento a la llegada del
Seguimiento a la Miembro de Junta envio,solicita la firma en el Acta de Entrega vy
Donacién Directiva envia documentaciéon a la oficina de la
Fundacién.
Y
. Entrega certificado de donacién, consignacion,
Secretaria de la s "
Entrega de Documentos ” acta firmada, autorizacién de donacion 'y
Fundacién
| facturas.
\4
Registro en el sistema Contadora Realiza el registro contable

Vv
Requisicion
de productos

[

Secretaria de la
Fundacién

Escanea las autorizaciones de donacion
correspondientes y envia la Directora Ejecutiva
por email.

v

Son productos que
comercializa
Copservir?

v

Solicitud de Productos

[

Directora Ejecutiva

Envia email a los Directores Financieros de
Copservir con copia al miembro de Junta
Directiva, solicitando el tramite de facturacion vy
entrega en el Punto de Venta

v

Autorizacién de

Productos
I

Director Financiero
(Copservir)

Autoriza el trdmite y envia al PDV con la
Autorizaciéon de la Donacién

V2

Tramite de Productos

Admon PDV (Copservir)

Separa y factura los productos, dejando en el
arqueo como soporte una copia de la factura y|
el formato de autorizacion de Donacion

v

Registro Contable

Aux Contabilidad
Copservir

Revisa el arqueo y registra la factura con cargo
a la Fundacién Copservir

N

Entrega y seguimiento de

Donaciones

Miembro de Junta
Directiva/ secretaria

Recibe los productos facturados, la factura de
venta, realiza la entrega diligenciando el ACTA|
de Entrega de Donacién y envia
documentacion a la oficina de la Fundacion si
es miembro de junta

Gestionar los Productos

Directora Ejecutiva

Revisa si la donacién a entregar es para la
ciudad de cali o fuera de ella.
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La Donacién
es en Cali?

sIy,

Solicitar Cotizaciones

Secretaria de la
Fundacion

Si la compra de articulos es superior a dos
S.M.M.L.V. se deben realizar minimo dos
cotizaciones

v

Escoger y Aprobar
Cotizacion

Directora Ejecutiva

Elegi la mejor opcion en calidad y precio

Girar cheque

Contadora

Realiza el comprobante de egreso, obtiene
firmas para el cheque y entrega a la Secretaria

Tramitar la compra

Secretaria de la
Fundacién

Gestiona la compra y trae los documentos
soporte para entregarlos a la contadora

©

Solicitar tramite de
Donacién

Directora Ejecutiva

Envia email a los Directores de Gestion
Humana de Copservir con copia al miembro de
Junta Directiva, solicitando el tramite de
compra y entrega de donacion.

Solicitud de Dinero

Director de Gestion
Humana (Copservir)

Solicita al Director Financiero de Copservir le
sea entregado el dinero con cargo a la
Fundacioén.

Los soportes para el
giro son Ia|
Autorizacion de
Donacién y el email
de solicitud de Ia
Directora Ejecutiva de
la Fundacion

Tramitar Compra

Director de Gestion
Humana (Copservir)

Realiza las compras y diligencia Acta de
Entrega

Acta de Entrega

Donaciones

Entrega y Seguimiento a

Miembro de Junta
Directiva/ Secretaria
Fundacién

Apoya la entrega y Realiza seguimiento
solicitando al Director de Gestién Humana los|
documentos soportes (Acta de Entrega,
Facturas de Compra) y envia documentacion a
la oficina de la Fundacién.

ANEXOS: Formatos de Autorizacion de Donaciones y Acta de Entega de Donaciones

FIRMA

ELABORO

|Diana Sarmiento Martinez
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