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PROTOCOLO OPERATIVO PARA CAMPANAS DE
DONACIONES

1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento estricto, claro e inapelable para garantizar que todas
las donaciones recibidas por la Fundacién DEINCLUSIVO se manejen con absoluta
transparencia, trazabilidad y eficiencia, alineando cada accién con la mision
institucional y el marco legal vigente.

2. ALCANCE
Este protocolo aplica a:

¢ Donaciones monetarias y en especie.

e Donaciones nacionales e internacionales.

e Todos los miembros, empleados, voluntarios y representantes de la
Fundacioén involucrados en la captacion, recepcion, procesamiento y
distribucion de donaciones.

3. FUNDAMENTOS PRINCIPALES

e Transparencia absoluta: cada donacion debe registrarse, verificarse y
reportarse sin excepcion.

e Legalidad estricta: verificacion obligatoria de origen y capacidad del
donante; se rechaza cualquier recurso sospechoso de origen ilicito.

e Eficiencia inmediata: tiempos de respuesta rapidos, sin burocracia
innecesaria, priorizando donaciones monetarias siempre que sea
posible.

¢ Autonomia institucional: decision plena de aceptacion o rechazo de
donaciones queda en la Fundacion, sin debates externos.

e Responsabilidad rendida: emision obligatoria de certificaciones y
reportes de destinacion de recursos.

4. PROCEDIMIENTO OPERATIVO
4.1.Recepcion de intenciéon de donacién

e Todo donante debe remitir carta, formulario o comunicacion electrénica
formalizando su intencion.
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e Se registran: nombre, identificacion, contacto y certificacién de origen
de recursos (datos bancarios para dinero, facturas o aval de
autenticidad para bienes).

4.2.Verificacion inicial

e Revisar antecedentes del donante: listas OFAC/PEP, antecedentes
judiciales y cumplimiento fiscal.

e Evaluar proporcionalidad: la Fundacién puede rechazar donaciones que
sean improcedentes para su objeto social o excedan capacidad
operativa.

4.3.Determinacion de viabilidad y aprobacion

e Donaciones menores: profesional designado por la direccion autoriza
recepcion inmediata.

e Donaciones mayores o estratégicas: evaluacion y aprobacion
obligatoria del Comité de Donaciones y direccidn ejecutiva.

e No hay excepciones: cualquier irregularidad detectada implica
rechazo inmediato y comunicacion directa al donante vy, si corresponde,
a autoridades.

4.4.Recepcion y registro

e Entrega de recursos bajo comprobante oficial.

e Registro contable obligatorio y categorizado segun naturaleza de la
donacion.

¢ Integracion inmediata en plataforma digital interna para seguimiento.

4.5.Distribucion y destinaciéon

e Asignacién de recursos unicamente a programas definidos por la
Fundacion.

e Verificacion de impacto y trazabilidad de cada entrega.

e Documentacién completa archivada por minimo cinco afos.

4.6.Emisién de certificaciones y reportes

e Certificado de donacion emitido dentro de 30 dias habiles.

e Seguimiento generado con informes actualizados para donantes y
Junta Directiva.

4.7.Revisioén periodica y auditoria

e Reporte bimestral al Director(a) y Comité Financiero sobre gestion de

donaciones.
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e Auditoria interna o externo anual sobre cumplimiento de protocolos,

registrando hallazgos y medidas correctivas.
5. LINEAMIENTOS ADICIONALES

e Priorizar donaciones monetarias: reducen logistica y permiten
responder rapidamente a necesidades prioritarias.

e Control de donaciones fisicas: solo se aceptan bienes previamente
requeridos; descarte obligatorio de articulos vencidos, dafados o
incompletos.

e Comunicacién con donantes: mantener contacto permanente para
transparencia sobre el uso de los aportes, evitando promesas vagas o
interpretaciones ambiguas.

e Multicanalidad: uso de pagina web, correo, redes sociales y eventos
para maximizar participacion y cobertura de la campafia sin
comprometer la integridad institucional.

e Cronograma limitado: establecer fechas de inicio y cierre claros;
recordatorios a donantes para evitar retrasos o falta de respuesta.

6. RESPONSABILIDADES CLAVE

o Director/a Ejecutivo/a: decision final sobre recepcion y rechazo de
donaciones; supervision general.

e Comité de Donaciones: analisis riguroso y conformidad legal y
estratégica.

e Subdirecciéon Administrativa y Financiera: registro contable,
almacenamiento de documentos, emision de certificaciones.

e Area de Comunicacién y Marketing: promocion ética de la campafia,
transparencia en informacion y divulgacion de resultados.

7. DISPOSICIONES FINALES

e Rechazo de cualquier donacion que comprometa reputacion, legalidad
o finanzas de la Fundacion.

e Cumplimiento ineludible de leyes locales e internacionales sobre
donaciones y datos personales.

e Actualizacién del protocolo al menos una vez al afio o frente a cambios
legislativos relevantes.

CONCLUSION
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Este protocolo es tajante y soberano: su cumplimiento es obligatorio y no admite
excepciones ni dilaciones. Su disefio busca maximizar la eficiencia, garantizar la
transparencia absoluta y preservar la integridad institucional en todas las
campanas de donaciones de la Fundacion DEINCLUSIVO.




