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CIRCULAR No. 002
Abril 30 de 2025

DE: RECTORIA

PARA: COMUNIDAD EDUCATIVA SANTANDERINA

ASUNTO: PROCEDIMIENTO PARA ACEPTACION DE DONACIONES
Cordial saludo.

Senores Padres de familia, si bien agradecemos y siempre son bienvenidas las
donaciones que contribuyan a mejorar el bienestar ' estudiantil, solicitamos
formalmente su comprension frente a los procesos que deben seguirse para
realizar una donacion y para aceptarla, atendiendo a la normativa de los entes
gubernamentales, razon por la cual comparto la informacién correspondiente.

Este documento, identificado bajo el codigo P-INV-8500-170-007 (Anexo en esta
Circular), establece de manera clara y detallada los pasos que se deben seguir
para formalizar cualquier tipo de donacién que se desee hacer a nuestra
instituciéon, en cumplimiento con la normativa vigente y las directrices
establecidas por la Secretaria Administrativa del Municipio de Bucaramanga.

Invitamos a todos los interesados en realizar donaciones, a consultar este
procedimiento, el cual ya se encuentra disponible a través de los canales oficiales
del colegio, y a seguirlo de manera estricta para asegurar la transparencia,
legalidad y trazabilidad de todo aporte recibido.

Agradecemos profundamente el compromiso y generosidad de quienes, a través
de sus donaciones, contribuyen al fortalecimiento de nuestra labor educativa.
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Ana Isabel Pind'Sandhez

Rectoria
Colegio de Santander

CALLE 9 N2 25 - 67 BARRIO LA UNIVERSIDAD
TEL: 6453422
E-MAIL: iedesantander@bucaramanga.edu.co
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1. OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para la aceptacién, manejo contractual y protocolizacién del proceso de
donaciones.

2. ALCANCE -

Este procedimiento inicia con la recepcion de intencién de donacion por parte del donante y/o la solicitud
donacion por parte del donatario hasta la entrega final del bien, servicio o intangible y/o resolucion y acta de
entrega expedida por computadores para educar.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Donacién: La donacién es un contrato a través del cual se transfiere de manera gratuita un bien a otra persona

‘|que acepta dicha transferencia. Las partes en este acuerdo se denominan donante y donatario, siendo el
‘[primero el que transfiere el bien y el segundo el que o recibe.

- |Donante: Quien otorga una donacion o dispensa una liberalidad a favor de otro. Se le conoce también como el
: f{donador.

Donatario: Persona a quien se hace una donacién, quien recibe y acepta. Como se observa, la donacién es un
acto de liberalidad, lo cual implica también que es un acto voluntario por el cual una persona dispone de parte
de su patrimonio transfiriéndolo gratuitamente a favor de un tercero.

Bienes muebles: Son las cosas que pueden transportarse de un lugar a ofro, sea moviéndose ellas a si
mismas, sea que solo se muevan por una fuerza externa. Se excepttian de la presente definicion las cosas que
siendo muebles por naturaleza se reputan inmuebles por su destino, segtin el articulo 658 del Cadigo Civil.

Bien de consumo: Son aquellos bienes que se agotan con el primer uso que se hace de ellos, o porque al
agregarlos o aplicarlos a otros bienes se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente.
Bienes devolutivos: Son las Propiedades, Planta y Equipo que comprenden los bienes muebles de propiedad
de la entidad y los recibidos de terceros para el uso permanente.

4. RESPONSABLE
Secretaria Administrativa — Subsecretaria de Bienes y Servicios — Almacén General e inventarios.
5. CONDICIONES GENERALES

El Articulo 1443 y ss. del Cédigo Civil Colombiano, la donacion entre vivos es un acto por el cual una persona
transfiere, gratuita e irrevocablemente, una parte de sus bienes a otra persona que lo acepta.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Manual de Contratacion M-GJ-1140-170-001.

- Procedimiento para Incorporar Bienes Muebles propiedad del Municipio de Bucaramanga P-INV-8500-170-003
- Formato Lista de Chequeo Aceptacion de Donacion de Bienes Muebles F-INV-8500-238,37-022.

- Formato Acta de Incorporacion al Inventario del Municipio de Bucaramanga F-INV-8500-238,37-007.

- Resolucion y Acta de entrega expedida por la Asociacién de Computadores para Educar

7. NORMATIVIDAD
Véase Normograma F-MC-1000-238,37-020 del proceso Gestién de Almacén e Inventarios.

8. DESARROLLO Y/O DESCRIPCION
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8. DESARROLLO Y/O DESCRIPCION

Se estructura el diagrama de flujo seguin la descripcién de las actividades del procedimiento teniendo en

cuenta la siguiente simbologia:

OISO Qo OlUlv
Inicio/ | Actividad | Decisiono | Documento Procesamien- | Direccion | Procedimiento | Conector | Conector Almacena-
Fin alternativa to en Sistema | de flujo o | predefinido misma de paginas | miento

de Informacion | jinea  de pagina con ofra
o intranet. union hoja
diferente
Ver Flujugrama a partir de la pagina 3.
9. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA
0.0 Original Febrero-16-2021
Se ajusta las definiciones, dando a conocer el
1.0 concepto de bienes muebles, bienes de consumo y Noviembre-26-2021
bienes devolutivos.
2.0 Se ajusta segun Decreto 2324 del 2000, articulo 8. Agosto-28-2023
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Soh( itud de donacnon\]

Envia comunicacion escrita
de intencién de donacién a l-g—
la oficina correspondiente.
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Analiza la intencion de la
donacion
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la donacion.

Direcciona a la oficina
correspondiente  dependiendo
de la naturateza de la donacion.
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Recibe la solicitud
#de la donacién ylo
transferencia.

Observacion 1. Se envia a la secretaria correspondiente de acuerdo al bien mueble, inmueble, servicio y/o intangible a recibir.
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OFICINA GESTORA CORRESPONDIENTE CONTABILIDAD ALMACEN E INVENTARIOS
K

Realiza estudio de viabilidad para el recibo de los
bienes a titulo de donacién. Obs.2.

Y

Elabora la resolucion de Aceptacion de donacion
Obs.3.

Verifica el Acto administrativo por el cual se acepta la
donacién. Obs.4.

Elabora el acto administrativo por el cual se deja sin
efecto la resolucion de aceptacion de la intencion de
donacién, por desistimiento del interesado. Obs.5.

il-‘_fligt;oTa el Contrato de Donacién.

~¢La donacid

supera los 50

NO ~ SMMLV?
N

Se realiza
escritura

Recibo de los bienes. l publica. Obs.6
Obs.7 —

v

Recepcién de: documentos.
Obs.8

e

] N A
F-INV-8500-238,37-022 FIN
LISTA DE CHEQUEO
ACEPTACION DE LA
DONACION DE BIENES
MUEBLES

e e
-

Registro contable de los bienes
muebles, una vez se suscriba el
respectivo contrato de donacioén o la
escritura publica

Incorporacion de Bienes
Muebles. Obs.9 y Obs.10

Observacion 2. El estudio de viabilidad se realiza por cada bien a adquirir. Observacién 3. Se elabora la resolucién de aceptacion de donacion por la
Secretaria u oficina gestora que corresponda, la cual se debera notificar conforme a los lineamientos establecidos en el Decreto 031 del 14 de marzo de
2017 y lo previsto en la Constitucién Politica y Ley 1437 de 2011. Observacién 4. Se realiza la verificacion del Acto administrativo por el cual se acepta la
donacion con el fin de revisar el aspecto sustancial y procedimental inmerso dentro de! mismo, evitando con ello vuineraciones al debido proceso y las
garantias constitucionales de los donantes. Si llegado el caso se identifica una posible irregularidad, se procedera de oficio a emitir fos actos
administrativos pertinentes. Observacién 5. Se efabora acto administrativo por el cual se deja sin efecto la resolucion de aceptacion de la intencion de
donaci6n, por desistimiento sobreviniente por parte del interesado, notificando oportunamente y dentro de los términos de ley la decisién de la
administracion municipal, tanto al donante como a las areas funcionales intrinsecas del procedimiento para aceptacion de donaciones (presupuesto,
tesoreria, conlabilidad y secretaria juridica); conforme a lo establecido en la Constitucién Politica de 1991, Ley 1437 de 2011, Cédigo Civil Colombiano,
Cadigo General del Proceso y Decreto 031 de 2017; garantizando que la informacion sea oportuna, completa y veraz. El desistimiento debe hacerse
conforme lo establece el Codigo Civil Colombiano y el término establecido para interponer los recursos de Ley. Observacién 6. Adelantar ante notario
publico la auturizacion de la donacion mediante escritura publica. Observacién 7. La Secretaria Administrativa y el DADEP reciben materialmente los
bienes muebles e inmuebles y proceden a registrar su ingreso al inventario. La Tesoreria registra las donaciones que correspondan a sumas de dinero o
cualquier otro titulo valor, en el caso de las donaciones intangibles es responsabilidad de cada oficina gestora que reciba el bien. Observacién 8.
Recepcion de los documentos objeto de la donacion (Resolucion de Aceptacion, Contrato, Escritura Publica, Registro de Ingreso al inventario de Bienes
Muebles o Inmuebles) por cada una de las Secretarias de Despacho. Observacién 9. Una vez subido el contrato de donacion al SIF, se procede a realizar
el ingreso virtual a la bodega de Incorporables. Posteriormente se da cumplimiento al Procedimiento para incorporar bienes muebles de propiedad del
Municipio de Bucaramanga P-INV-8500-170-003. Obs.10: Una vez recibida la resolucién y acta de entrega suscrita por la Asociacién de Computadores

para Educar segun Decreto 2324 del 2000, Articulo 8 y los rectores de las instituciones educativas del Municipio de Bucaramanga.




