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Esta es un PLANTILLA SOP y debe adaptarse a las necesidades específicas del usuario
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I. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es describir cómo debe tramitarse una contribución caritativa (monetaria o en especie). 
II. Política
[Nombre de la empresa] realiza habitualmente aportaciones benéficas a organizaciones benéficas. Las contribuciones caritativas no deben utilizarse como una herramienta de mercadeo en relación con transacciones específicas de los clientes. 
Las contribuciones caritativas solo pueden concederse y pagarse a organizaciones benéficas de buena fe, tal y como lo determinan las leyes locales. [nombre de la empresa] debe llevar a cabo y documentar la debida diligencia con respecto a los funcionarios, los consejos de administración y los miembros de las organizaciones benéficas para garantizar que dichas organizaciones no están sustancialmente conectadas con funcionarios del gobierno. 
No se pueden hacer contribuciones caritativas a clientes u otras organizaciones con el fin de persuadirlos de que recomienden el uso de los productos de [nombre de la empresa]. Las contribuciones caritativas de [nombre de la empresa] no deben constituir una parte sustancial del presupuesto de las organizaciones benéficas. La empresa no debe tener ningún control sobre el uso de los fondos por parte de dicha organización sin fines de lucro. [nombre de la empresa] no debe realizar contribuciones caritativas a organizaciones de la elección de un cliente o funcionario del gobierno.
Todas las solicitudes de contribuciones caritativas deben hacerse por escrito.
III. Alcance
Dentro del alcance 
Todas las donaciones a organizaciones sin ánimo de lucro con la clara intención de responder a una necesidad social. Esas donaciones pueden ser monetarias, de productos o incluso de apoyo en especie.
Fuera del alcance
Los patrocinios con un acuerdo claro sobre los resultados, que son transparentes y revelados (por ejemplo, el patrocinio de una página en el boletín de la organización de pacientes con la mención del nombre de las empresas) no están cubiertos por este SOP.
IV. Documentos relacionados
	Nombre del documento
	Título

	Añadir datos
	Códigos locales e internacionales

	
	Añada cualquier otro SOP local relevante


V. Abreviaturas y términos
Abreviaturas
	SOP
	Procedimiento Operativo Estándar

	S&M

	Ventas y mercadeo


Términos
	Fecha de vigencia
	Esta es la fecha a partir de la cual es válida la versión del SOP.

	Revisar
	Responsable de comprobar y modificar un SOP cuando sea necesario.

	Coordinador de subvenciones
	La persona que coordina el proceso de aprobación de subvenciones y está a cargo de la retención de los registros. (si procede)


VI. Grupos aplicables
Esta sección debe ser completada y aprobada localmente.
	Cargo o función
	Nivel de capacitación
	Frecuencia de recapacitación
	Origen de la capacitación

	Introduzca la función/cargo o el departamento de la(s) persona(s) a la(s) que se aplica este SOP 
	Introduzca el nivel de capacitación que se requiere, por ejemplo:
· Curso de capacitación
· Cuestionario
· Lectura y comprensión
	Indique la frecuencia de la recapacitación si la cualificación debe realizarse más de una vez
	Indique qué origina la capacitación, por ejemplo, si es un nuevo empleado, si está involucrado en el proceso o si lleva “x” meses en la función


VII. Detalle del procedimiento
[Los siguientes pasos son un ejemplo/recomendación de este SOP. Se debe personalizar en función del procedimiento interno de la empresa]
Paso 1 : Elegir un coordinador de patrocinios externo a S&M 
La aprobación final debe permanecer ajena a Ventas y Mercadeo. 
( [Inserte aquí la información sobre los pasos locales a seguir]
Paso 2: establecer un presupuesto
( [Inserte aquí la información sobre los pasos locales a seguir]
Paso 3 : Las solicitudes son enviadas a través del coordinador de patrocinios 
La solicitud de contribución benéfica debe:
· recibirse directamente de la organización benéfica, 
· por escrito,
· firmada y con el membrete de la entidad (véase el modelo de solicitud escrita),
· incluir una descripción general del uso previsto de los fondos (si es monetario: cantidad de dinero solicitada; si es material: tipo de material; si es producto: referencias del producto y cantidades implicadas),
· reflejar que [nombre de la empresa] no tiene control sobre el uso de los fondos por parte de la organización sin ánimo de lucro. 
( [Inserte aquí la información sobre los pasos locales a seguir]
Paso 4 : Proceso de revisión
El coordinador de patrocinios revisa las solicitudes para comprobar su idoneidad y cumplimiento: 
· preparando el formulario de aprobación y revisando los documentos de respaldo,
· comprobando que ya se ha llevado a cabo la diligencia debida; si no es así, la diligencia debida debe realizarse antes de la aprobación, 
· remitir a la persona responsable de Cumplimiento. 
( [Inserte aquí la información sobre los pasos locales a seguir]
Paso 5 : Solicitud aprobada o rechazada
La persona responsable de Cumplimiento revisa toda la información pertinente y aprueba o rechaza la solicitud. 
( [Inserte aquí la información sobre los pasos locales a seguir]
Paso 6 : Aprobar o rechazar
Informar a la organización sobre la aprobación mediante un acuerdo firmado entre ambas partes o rechazar la solicitud.
( [Inserte aquí la información sobre los pasos locales a seguir]
Paso 7 : Procedimientos de pago
Formulario de solicitud de pago enviado directamente a cuentas por pagar.
( [Inserte aquí la información sobre los pasos locales a seguir]
Paso 8 : Informe de contribución
( [Inserte aquí la información sobre los pasos locales a seguir]
Paso 9 : Mantenimiento de registros
Cerrar el expediente y conservar todos los registros en un archivo central de acuerdo con la política de retención de registros (si procede) (por ejemplo, la solicitud escrita, el acuerdo de donación o la carta de rechazo, el documento de pago final, la carta de agradecimiento de la organización, la documentación de que los fondos se han recibido, así como todos los documentos necesarios determinados por las leyes locales).
( [Inserte aquí la información sobre los pasos locales a seguir]
VIII.  Resultados
· Carta de solicitud de donación
· Documentación de diligencia debida
· Acuerdo de donación o carta de rechazo 
· [Añada aquí cualquier otro resultado local]
Todos los documentos/archivos deben conservarse de acuerdo con las políticas de retención de registros de la empresa. (si procede)
Anexo 1 - Ejemplo de solicitud escrita
[Imprima en el membrete de la institución]
[Inserte la fecha]
[Inserte el nombre del coordinador]


 
[Inserte el nombre de la empresa]
[Inserte la dirección de la empresa]



 
Coordinador de patrocinios: 
En representación de [Inserte el nombre de la organización] dedicada a [Inserte el propósito] me gustaría solicitar una donación a [Inserte el nombre de la empresa] por la cantidad de [Inserte euros solicitados] (si es por material, describa el material). Esta ayuda se utilizará específicamente para [Inserte la descripción detallada del uso de 
los fondos, adjúntela si es necesario].
[Inserte la información fiscal, de acuerdo con las leyes locales]. 


[Inserte información sobre el lugar donde se debe abonar la donación].
Gracias de antemano por considerar esta solicitud.
Atentamente,
______________________________

[Inserte el nombre]
[Inserte el nombre de la institución]
Nombre del contacto de la empresa, si está disponible: 
[Inserte el nombre del contacto de la empresa]
IX. Modificar el historial
	Fecha
	Datos
	Autor
	Versión

	<ddmmaa>
	Procedimiento creado recientemente
	<Nombre 
del autor>
	1.0

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


X. Estatus de aprobación
	Autor:
	Nombre del cargo
	Firma
	Fecha

	Estructura del SOP
	Sólo debe utilizarse después de la adaptación local, 
la persona responsable 
de Cumplimiento local 
y la revisión legal
	
	

	Revisado por:
	
	
	

	
	
	
	

	Autorización 
del propietario:
	
	
	

	
	
	
	



