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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para definir el procedimiento de recepcién de donaciones del Instituto
Municipal De Cultura y Turismo de Cajica.

2. Alcance

Inicia con la recepcion de la donacién, continua con el registro contable y finaliza con la
certificacion tributaria y el archivo de los correspondientes documentos.

3. Definiciones

Es un acto mediante el cual se transfiere de manera gratuita bienes en

Donacion especie a una entidad.

Son los elementos que se consumen con el primer uso que se hace de
Bienes de Consumo ellos, se extinguen o desaparecen como unidad o materia
independiente.

Son aquellos bienes que no se consumen en el primer uso que se hace
de ellos, aunque con el tiempo o por razones de su uso se deterioran.
4. Documentos de referencia y normatividad

Resolucion 533 de 2015 y sus modificaciones, por la cual incorpora, como parte integral del Régimen
de Contabilidad Publica, el Marco Normativo para Entidades de Gobierno, el cual esta conformado
por: el Marco Conceptual para la Preparacién y Presentacion de Informacién Financiera; las Normas
para el Reconocimiento, Medicion, Revelacién y Presentacion de los Hechos Econémicos; los

Procedimientos Contables: las Guias de Aplicacién; el Catalogo General de Cuentas; y la Doctrina
Contable Publica.

Estatuto tributario Nacional

5. Lineamientos o politicas de operacién
Politicas contables

6. Relacion de formatos y anexos
AP-GF-PC-004-FM-001 ACTA DE DONACION.
Documentos generados por el Software.

7. Descripcion de las actividades del procedimiento

Bienes devolutivos

St = Responsable Punto de control u
No. Descripcion de la actividad o Cargo e iacioboe
Analizar la pertinencia de las
donaciones asegurando que estén
destinados a apoyar, fortalecer y Director :
¥ complementar los programas ejecutivo Direictor
estratégicos del instituto y/o el drea
administrativa.
Recibir la donacion por parte del
almacenista, previo
9 diligenciamiento del formato acta Todas las Quien S‘g 1' iit:%élg:iltﬂr;
’ de la recepcion de la donacion, areas requiera deind P
verificando las caracteristicas del B aRnaERn
bien donado.
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Realizar el ingreso al almacén de .
3 acuerdo con el bien donado y 'gr:;?;? Almacenista
‘ remitir la informacién al area f : Contador
) . inanciera
financiera.
Realizar el registro contable segin Gestién
5. informacién contenida en la fi - Contador
: inanciera
entrada de almacén.
Expedir certificado de donacién g AP-GF-PC-004-FM-
: 3 . Gestién 001 ACTA DE
6. para efectos tributarios, previa : ; Contador
solicitud del donante financiera DONACION.
' Entrada de almacén
Una vez finalizado el proceso de Gestion
7. recepcién y cargue el sistema se i Contador
realiza el archivo correspondiente.
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Versién Tipo de Cambio
30/07/2014 01 Se crea el documento
Se actualiza el alcance del procedimiento, definiciones,
Retei2n22 e normatividad y se amplia las actividades.

CONTROL DE EMISION
Responsable Nombres y apellidos Firma cargo
Elaboré Martha Malagén ;&f/ Contadora
y ;
I Luz Catherine ; .
Revisé Venegas Bello [! d\) Asesor financiero
Aprobd Shirley Jiménez _’ Prpfesipna}l
. Universitario
Vﬁ [} T V¥
Adopté Héctor Moncada W Director Ejecutivo
P ,
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