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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN EFECTIVO, ESPECIE
Y SERVICIO DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos internos y externa$, c@mo las actividades necesarias para
recepcion, evaluacion, resguardo, registro e integracion de donativos en efectivo, espe
servicios al Patrimonio Institucional de Centros de Integracion Juvenil, A. C., llevando
adecuado control de los miem

ALCANCE

A la Direccion General, Direcciones Generales Adjuntas, Organo Interno de Control, Direcci
de Area, Coordinaciones Regionales, Centros de Integracion Juvenil, Unidades de Internami
Departamentos.

NOTACIONES Y DEFINICIONES

Respmsable de la Unidad Se refiere a la Direccion General Adjunta Administratiy
Coordinaciones RegionaleBjreccion de Tratamiento y Rehabilitacion, Subdireccion
Adquisiciones y Servicios, Subdireccion de Desarrollo de Sistemas y Pro
Administratives, Subdireccién de Promocidn Institucior@éntros de Integracién Juvegil
Unidades de Internamientjpe pueden recibir donativos.

Oficinas Centrales: Se refiere a la Direccion General, Direcciones Generales Adjuntas, Or
Interno de Control, Direccites de Area, Subdirecciones de Area y Departamentos.

Cl1J 6 :sSe refiere a lo€entrs de Integracion Juvenile zona metropolitana o foranea
Ul 0 :SSe refiere a lagnidadesde Internamiento

Donante: Persona Fisica o Moral que realiza uno o varios dasaén efectivo, especie o servicio
Centros ddntegracionjuvenil, A. C.

Donativo: Transferencia gratuita en efectivo, especie o servicio que realiza un Donagturas Qe
Integraciénluvenil A. C., por el cual se proporciona, en caso de solicitantoRecibo de
donacién deducible de Impuestos.

Donativo en Efectiva Transferencia gratuita en moneda nacional o extranjera que se recibg
Centros déntegracionjuvenil, A. C.

Donativo en EspecieTransferencia gratuita de un bien mueble, inmuebéemnaks, suministrosy
otrosque se recibe eGentros ddntegracioniuvenil, A. C.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN EFECTIVO, ESPECIE
Y SERVICIO DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

Donativo en Servicio Transferencia gratuita de la prestacion o arrendamiento de un servicio (¢
recibe, como puede ser: impresisnasesoria profesional, renta de un bien o espacio, €

Donativo Condicionada Transferencia gratuita en efectivo que realiza un Donador a CIJ A. C.,
un fin o adquisicion especifica.

Recibo de Ingreso:Es el documento que expide | o s Clokdsu caso elDe@agamento ¢
Tesoreria sin cédula fiscainitido por el SIkcomo comprobantal recibir un donativo en
efectivq y para lo cuakl Donanteno requiere comprobar fiscalmente

Recibo Provisional: Es el documettemporal que expide, en saso el Responsable de la Unid:
gue recibe el donativo en efectivo, especie o serp@ia ser sustituido postemoente por
el Recibo de Donacion que expide el Departamento de Tesoreria.

Recibo de PagoEs el documento quegide en su casel Deparamento de Tesoreri@n cédula
fiscal al recibir un donativo en efectivo

Recibo de Donacion:Es el document@on requisitos fiscalegue expide €ntros delntegracion
Juvenil, A. C. através del Departamento de Tesoreria a peticion del Responsable
Unidad via oficio y asolicitud delDonanteque otorgael donativoen efectivo, especie ¢
servicio con base a la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Acta de Donacion Documento en el que se hace constar mediante la firma de testigos, ¢
donativo recibid no cuenta comn comprobantecon requisitos fiscalegue describa las
caracteristicadel bien donado.

Aportacion de la Comunidad: Se refiere a la transferencia gratuitaeéectivo, especie 0 servicio
que realiza umbonantea Centros ddntegraciénuvenil, A. C., por el cuaho requiere de
Recibo de Donacion o de Ingresaqy proporciona comprobante.

Carta de Donativo Condicionado:Documento que especifica el destino que se le dara al donati
efectivo recibido.

DGAA: Direccidon General Adjunta Adinistrativa.
CABMS: Catalogo de Bienes Muebles y Servicios.
SISACFI: Sistema de Activo Fijo.

CBO02: Tarjeta de Resguardo.

SIAC: Sistema de Aportaciones de la Comunidad
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS ENEFECTIVO, ESPECIE
Y SERVICIO DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

Areas Correspondientes encargadas da Evaluacién Técnica Se refiere a las Subdirecciones y
Departamentos que les compete evaluar los bienes o servicios susceptibles de ser ¢
emitiendo un Dictamen Técnico, pudiendo pertenecer éstos a la Direccion General A
Administrativa, Dieccion de Tratamiento y Rehabilitacion, Direccion de Planeacion
Subdireccion de Promocion Institucional

Dictamen Técnico: Resultado de la evaluacion realizada a los bienes o servicios susceptibleg
de ser donados, por parte de las areas a través\dgificacion de caracteristicas,
aplicacion de pruebas, etc. segun el procedimiento establecido.

SS:Secretaria de Salud

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
SIAF: Sistema Integral de administracion Financiera
SIF: Sistema Integral Financie

D.O.F: Diario Oficial de la Federacion

MATERIALES

Comprobanteld Depdsito bancario

Relacion de Recibos de donacion

Requisitos para la donacién de Bienes informaticos

Dictamen Técnico

Factura o documento queradite la propiedad del bien donado
Acta de Entreg®ecepcion de Software de Aplicacion Especifica
Solicitud deRemesa

Aportaciones de la Comunidad efectivo,especie y otros servicios
Relacion de difusion formato 54

Estados de cuenta de las Unidades

Placa Metélica

Tarjeta de Resguardo CBO

Clasificador por Objeto de Gasto

Criterios para calcular el monto de las Aportaciones en Servicio, Especie y Efectivo
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN EFECTIVO, ESPECIE
Y SERVICIO DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

CABMS
Procedimientos para realizar el Dictamen Técnico de Valoracion del bien susakptble
donado (Direccion de Tratamiento y Rehabilitacion), (Depto. de Soporte Técnico y
Mantenimiento), (Depto. de Sistemas).
Procedimiento para la recepcién e incorporacion de donativos de bienes muebles al
Patrimonio Institucional de ClJ, A. C. (Deptoe Ihventarios y Almaceén).
Software:

SIAC, SIAF,SIF, SISACFI
Hardware y consumibles

REFERENCIAS

Ley del IVA y su reglamento

Ley del ISR y su reglamento

Ley Federal y Responsabilidad Hacendaria y su reglamento

Ley Federal de Responsabilidades Administestde los Servidores Publicos

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento
Ley General de Bienes Nacionales

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con los nigmsa reglamento

Cadigo Fiscal de la Federacigrsu reglamento

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebl

de la Administracion Publica Federal
Manual de Organizacion Especifico de CIJ, A. C.

ANEXOS

Recibo Provisional

Recibo de Pago

Recibo de Donacion

Recibo de Ingresos

Acta de Donacién

Carta de Donativo Condicionado
Carta de Agradecimiento
Registro de Ingresos en Efectivo
Anexos: Ay B
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS ENEFECTIVO
DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS PARA LA RECEPCION DE
DONATIVOS EN EFECTIVO DECIJ, A. C.

Responsable de la Unidad
Promoveéa con las Personas Fisicas o Morales, la captacion de donativos.

Recibira los donativos en efecti nombre de €ntros delntegracionJuvenil, A.C. y los
depositara en la cuenta bancaria de la Unidad.

Expedira un Recibde Ingresoglel SIFo Recibo de Pagacuando se reciba un donativo que n
requiera Recibo de Donacion.

Expediraun Recibo Provisionatuando eDonanterequiera el Recibo de Donaciéspecificando
los datos completosl cual requisitara y cotejara candédula fisal proporcionada por el Donante,
mismo que verificara y validara que sus datos sean correctos firmando de aceptaciéon en |
inferior del Recibo Provisional

Solicitara mediante oficio la expedicién deécibo deDonaciéon al Departamentde Tesoreria
enviandocopia del Recibo Provisiongkevia validacion del Donanteopia delcomprobantedd
depdsito y Carta de Donativo Condicionado, en su caso.

Solicitar4 via oficio al Departamento de Tesoreria la expedicion del Recibo de Doné
anicipadamente, previa autorizacion del Jefe del Departamento de Tesoreria y con visto bug
la Subdireccion de Recursos Financieros, para realizar los tramites ante las autoridades resg
sin elaborar el Recibo Provisional y sin el depésito bamcarirespondiente, solicitando copia de |
cédula fiscal al Donante para su verificacion y validacion de los datos proporcionados.

Cuando no se cuente con el deposito bancario correspondielitgars d Departamento de
Tesoreriamediante oficio la exgicion del Recibo de Pago anticipadamepteyia autorizacion
del Jefe del Departamento de Tesoreria y con visto bueno de la Subdireccion de Re
Financierospararealizar los tramites ante las autoridades respectivasido se reciban recursos
en efectivo proveniente del DIF, municipios, ayuntamientos y gobiernos estatales, Secreta
Finanzas, etcsiendo el Responsable dar seguimiento al tramite del recurso recibido.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN EFECTIVO
DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

Elaborara la Carta de donativo condicionadando eDonanteespecifiquegueel donativoespara
un fin o adquisicion especifica e informara a la Direccion General Adjunta Administrdtazéa
de oficio, sobre el monto y el fin del donatiwondicionado anexando el original de la Carta d¢
dondivo condicionado.

Ejercerdos ingresos por donativos en efectivo dentro del ejercicio fiscal correspondiente.

Informard medianteoficio, a la DireccibnGeneral Adjunta Administrativa, laplicacion del
donativo en efectivo no condicionado que se regira gasto deperaciér(capitulos 2000 y 3000)
para swconocimiento

Ejercer& los donativos condicionados una vez informada la aplicacion por part@utideccion
de Recursos Financieros y la Subdirecciéon de Adquisiciones y Servitsoante etramitey
envié de las remesaor el concepto y monto correspondiente que realizan las areas controla
de los recursos.

Enviara enla valija institucional inmediata a su recepc@ros Departamentos de Tesoreyia
Contabilidad las copias del comprobadd depdsito bancario, del Recibo Provisignadpia del
Recibo de IngresosCartadd Donativo Condicionado.

Registrara semanalmente los ingresos en efectivo en los formatos Aportaciones de la Com
EspecieEfectivo-Otros Servicios y en el formatle Registro de Ingresos Efectivo.

Enviard semanalmente al Departamento de Contabilidad los formatos Aportaciones
Comunidad EspeciEfectivo-Otros Servicios de todas las aportaciones que reciba.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS ENEFECTIVO
DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

Direccion General Adjunta Administrativa

Subdireccién de Recursos Financieros

Recibira la Carta de Donativo condicionado, para su conocimiento turnando copia a la Subdit
de Adgquisiciones y Servicios y a la Subdireccion de Recursos Financieros para los tram
acuerdo a su competencia.

Firmara los Retios de Donacion, debidamente requisitados para su entrega a los donantes

Solicitaraa la Direccion de Planeacidnedianteoficio, que a través de l@oordinadora dé&ector,
gestione ante la SHCP, la autorizact@modificacién de flujo d efectivoy de la aplicacion del
donativo condicionado recibido en efectiyara gasto de inversion o gastoriente.

Informard en el propio oficio de la Unidad, &plicaciéon del donativo condicionado y ni
condicionado para gsde operacionug no requiera degamite ante la coordinadora de secto
turnara copia diea Carta de Donativo Condicionadbarea correspondiente.

Instruird alarea correspondientpie tramite la remesa del donativo condicionado para gast(

inversit o gastode operaciéngue requiera autorizacion de la SHCP y lo comunique a la Uni
para su aplicacion.

Area Competente

Tramitar4d las remesas de los donativos condicionados para su aplicacion en la
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS ENEFECTIVO
DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

Direccidon de Planeacion

— Solicitard a la coordinadora de sector, questigre ante la SHCP, cuando se requiera,

autorizacion de lanodificacion del flujo de efectivo y de bplicacién del donativo condicionadg
recibido en efectivo.

— Informard a laSubdreccion de Recursos Financieros, la autorizacion de la SHCP par;
modificacién del flujo de efectivo ka aplicacion del donativo condicionado.

NOTA: Se informara a los responsables de la unidad que en el caso de Donativo en E
condicionado ayasto de inversion, que la fecha limite para tramitarlo es el mes de oc

del affo en cur so, de | o contrari o ser 8§
el donativo en especie.

Departamento de Tesoreria

— Verificara quincenalmente, edepdsito de los donativos en los Estados de Cuenta bancarios (
Unidades.

— Verificara diariamente los depositos de los recursos en efectivo provenientes del DIF, Muni

Ayuntamientos y Gobiernos Estatales, Secretaria de Finanzas, etc. en ldbaneata de Oficinas
Centrales.

— Expedira los Recibos de Ingresos del SIF, en el caso en que se reciban donativos en efe
oficinas centrales y que no requieran Recibos de Donacion.

— Expedira los Recibos Provisionales cuando los donativos se nealic©ficinas Centrales y e
Donante requiera Recibo de Donacion, el cual requisitard y cotejard con la cédula
proporcionada por el Donante, mismo que verificara y validara que los datos asentados en el
Provisional son correctos firmando deptacion en el mismo.

— Depositara a la cuenta bancaria institucional el importe del donativo recibido en Oficinas Cen
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIC')N,DE DONATIVOS EN EFECTIVO
DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

— Expedira bs Recibs de Donacion a peticion d&esponsable de la Unidad, para lo cual deb
recibr copia de la documentacion soporte y turnara a la DGAA para su firma y
correspondiente.

— Expedird solo en casos excepcionales el Recibo de Donacion anticipadamente, a petic
Donante sin elaborar el Recibo Provisional y sin el depdésito cporediente, para realizar e
tramite de expedicion de cheque, ante las autorida@degctivasprevia autorizacion del Jefe de
Departamento de Tesoredan el visto bueno de la Subdireccién de Recursos Financeersjo
el responsable de dar seguimgeat tramite de donativo.

— Expedird y entregard eleRibo deDonacion al Responsable de la Unidad ®ahante dentro de
los tres dias habiles siguientdsecibir el Recibo Provisional.

— Enviara el Recibo de Donacién por valija institucional inmediada expedicién, al Responsabl
de la Unidad, a fin de que lo haga llegar al Donante.

— Expedird Recibos de Pago con requisitos fiscales, en el caso de depédsitos en efectivo o
cuando no requiera Recibo de Donacién el Donante.

— Entregara al Departamentde Contabilidad copia del Recibo de Donacion al momento de
expediciéon, cuando el depésito sea realizado.

— Expedird Recibo de Pago sin el depdsito correspondiente, previa autorizacion del Je
Departamento y con el visto bueno de la SubdireccidRedersos Financieros, cuando se reciba
recurso en efectivo proveniente del DIF, Municipios, Ayuntamientos, etc. para realizar los tré
ante las autoridades respectivas.

— Retirara el efectivo de la cuenta bancaria de la Unidad cuando sea DonatdicidDado para
gasto de inversion y del gasto que requiera autorizacion especifica de la Coordinadora de Se

— Depositara via remesa los donativos condicionados en la cuenta bancaria de la Unidad, una
el area competente envie la Solicitud denBsa, para su aplicacién correspondiente




Clave del Documento PR-DETES/ESPECIAL-C3
@ Vigencia Dic. 2008 a Dic. 2010
CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL A.C.

Pégina 10 de 99

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN EFECTIVO
DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

— Elaboraramensualmentein listado de los Recibos deagoy de Donacion expedidos, el cus
conciliara mensualmenteon el Departamento de Contabilidad para el control y registro de
donativos.

— Generara el informe trimestral de los donativos otorgados y recibidos, y solicitara a la Subdir

de Desarrollo de Sistemas y Procesos Administrativos su publicacion en la pagina WEB
Institucion.

Departamento de Contabilidad

— Verificara y registrara contablemente los donativos recibidos en efectivo basandose
comprobantes del depdsito, Recibo de Ingresos del SIF, Recibo de Pago y/o Recibo Provisio

— Integrard al SIAC de forma semanal, la informacién recibida de las &g les donativos
obtenidos.

— Realizara conjuntamente con el Departamento de Tesoreria, la conciliacion en la Relag

Recibos de Donativos, Recibos de Ingresos del SIF y/o Recibos de Pago que se expidier
mes.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN EFECTIVO

DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DONANTE

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

1. Contacta, durante el ejercicio fiscal, con algionanteinteresado en
donar efectivo. En su caso, solicita apoyo del Patronato para recih
donativo.

2. Entrega el donativo en efectivo o cheque a nombre de la Instituciq
transferencia bancaria al Responsable de la Unidad, en su caso esp
gué tipo de recibo requiere y si debe destinarse para un fin o adquis
especifica.

3. Recibe el donativo enfertivo o cheque a nombre de la Institucidon
transferencia bancaria, elabora en original y 3 copias Recibo de Ingi
del SIF, en el caso de que el donante solicite Recibo de Donacion, elz
Recibo Provisional, en original y 3 copias, el cual requésitacotejara
con la cédula fiscal proporcionada por el Donante, mismo que verifica
validara que sus datos sean correctos firmando de aceptacion, en la
inferior del Recibo Provisional.

4. Deposita el efectivo o cheque en la cuenta bancaria de itldun
obteniendo el comprobante bancario sellado.

Nota: Cuando el donativo sdectlaen oficinas centrales el responsable de
unidad es el Departamento de Tesoreria geglositodel donativo se
realizara en la cuenta bancaria de oficinas centrales.

5. Elabora oficio al Departamento de Tesoreria con copia para
Departamento de Contabilidad, informando sobre el donativo decibi
en su caso, solicitando la expedicion del Recibo de Donacion anexan
Recibo Provisional con la firma del Donante validasd® datos.

Nota: En caso que el Donante requiera Recibo de Pago con cédula fig
Recibo de Donacién, anticipadamente solicitard via oficio
Departamento de Tesoreria la expedicion del Recibo de ®aim
Donacién, previa autorizacion del Departarnede Tesoreria y con
visto bueno de la Subdireccion de Recursos Financieros, para re:
los tramites ante las autoridades respectivas, sin elaborar el R¢
Provisional y sin el depdsito bancario correspondiente, solicital
copia de la cedula fiscal Bonante para su verificacion y validacion d
los datos proporcionados.
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PROCEDIMIE NTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN EFECTIVO

DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DGAA

6. Recibe el donativo, pudiéndose presentar 2 casos:

6.1 Que el doativo seacondicionado para un fin o adquisicion especifia,
este cascglabora la Carta de Donativo condicionado y obtiene 4 coy
anotando el monto recibido y la aplicacién del mismo.

6.1.1Entrega una copia de la Carta de Donativo condicionadorzsnie.

6.1.2Elabora oficio en original y copia, especificando el monto recibid
informa la aplicacion del mismo a la DGAA.

6.1.3Relne y distribuye los siguientes documentos:
Comprobante de depdsito bancario
- Copia sellada.Depto. de Contabilidad
- Fotocopia: Depto. de Tesoreria
- Fotocopia. Archivo de la Unidad

Recibo de Ingresos del SIF o Recibo Provenal
Original - Donante
Copia:- Depto. de Tesoreria
Copia- Depto. de Contabilidad
Copia- Archivo de la Unidad

Oficio dirigido al Departamento de Tesoreria
- Original- Depto. de Tesoreria
- Copia- Depto. de Contabilidad
- Copia- Archivo de la Unidad

Carta de Donativo Condicionado

- Original- DGAA

- 12 Copia.Donante

- 23, Copia.Depto. de Contabilidad
- 32, Copia.Depto. de Tesoreria

- 43, Copia.Archivo dela Unidad

6.1.4 Recibe la Carta de Donativo condicionado, turna copia a
Subdireccion de Adquisiciones y Servicios y a la Subdireccion
Recursos Financieros para los tramites de acuerdo a su competen
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN EFECTIVO

DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SUBDIR. DE RECURSOS
FINANCIEROS

DEPTQ DE TESORERIA

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

6.1.5 Informa a través de la Subdireccion de Recursos Financier
Responsable de la Unidad la aplicacion del donativo cuando
requiereautorizacion de la SHCP.

6.1.6 Solicita mediante oficio a la Direccion de Planeacion realice, en
caso, las gestiones con la Coordinadora de Sector, para
autorizacion de la SHCP, de modificacién del flujo de efectivo y de
aplicacion del donativoondicionado.

6.1.7 Informa al Responsable de la Unidad, la aplicacion del Donatj
condicionado para gasto de operacion que no requiera de tramite
la Coordinadora de Sector.

6.1.8 Turna copia de la Carta de Donativo Condicionado al al
correspondiete e instruygara que tramite la remesa para gasto |
operacion, que no requiera autorizacion de la SHCP.

6.1.9 Recibe a través de la Subdireccion de Recursos Financiero;
informacion sobre los donativos condicionados, revisa en los ests
de cuentale la Unidad que se haya realizado el depdsito y retira
la cuenta bancaria los importes de los donativos.

Nota: En caso de que la remesa no requiera autorizacion de la SHCP, ¢
correspondiente recibird de la Subdireccion de Recursos Financier
informacion sobre los donativos condicionados.

6.1.10 Comunica al Responsable de la Unidad mediante correo electro
0 via intranet, el depdsito de la remesa por el donativo condiciona
para su aplicacion.

6.1.11 Recibe la remesa correspondientglica el donativo condicionado.
Continua en el punto no. 7

6.2 Queel donativo no sea condicionado para un fin o adquisici
especifica,en este caso, elabora un oficio en original y 2 copias
distribuye de la siguiente manera:
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN EFECTIVO

DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

7.

Original: Depto. de Tesoreria
12.Copia: Depto. de Contabilidad
23, Copia: Archivo

6.2.1Relne y distribuye los sigentes documentos:
Ficha de depdsito bancario
- 12 Copia selladaDepto. de Contabilidad
- Fotocopia. Depto. de Tesoreria
- Fotocopia: Archivo de la Unidad

Recibo de Ingresos o Recibo Provisional
- Original- Donante

- 18 Copia. Depto. de Tesoreria

- 28 Copia.Depto. de Contabilidad

- 32 Copia. Archivo de la Unidad

6.2.2 Retira de la cuenta de cheques de la unidad el donativo
condicionado y lo considera para aplicarlo en gastos prioritarios g
Institucion.Contintael procedimiento.

Integra un expedi¢a con la siguiente documentacion generada por
donativo en efectivo recibido y archiva para su control:
Copia rosa del Recibo Provisional, en su caso
Copia del oficio para solicitar Recibo de Donacién, en su caso
Copia amarilla del Recibo de Donacion,sel caso
Copia del oficio para solicitar el Recibo de Pago, en su caso
Copia del Recibo de Pago, en su caso
Copia del Recibo de Ingresos emitido por el SIF, en su caso
Fotocopia del comprobante del depésito
Copia de la Carta de Donativo Condicionado,enaso
Copia del oficio de aplicacion del donativo, en su caso.

Recibe la siguiente documentacion generada por el donativo en efe
recibido:

Copia sellada delomprobanteld depdsito

Copia del Recibo de Ingresos emitido por el SIF, en su caso
Copiaamarilla del Recibo Provisional, en su caso
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN EFECTIVO

DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

10.

11.

12.

13.

14.

Copia rosa del Recibo de Donacion, en este caso

Copia del Recibo de Pagm su caso

Copia del oficio de aplicacion del donativo, en su caso
Copia de la Carta de Donativo Condicionado, en su caso

Revisa los documentos recibidos, verifica los datos, en caso de encg
algo incorrecto se comunica via telefébnica con el Respangiblla
Unidad, aclara y realiza el registro contable.

Recibe la siguiente documentacion generada por el donativo en efe
recibido:

Fotocopia del comprobante del depdsito

Copia verde del Recibo Provisional, en su caso

Copia del Recibo de Ingresos enutpor el SIF, en su caso

Original del oficio para solicitar el Recibo de Donacion, en su caso
Original del oficio para solicitar el Recibo de Pago, en su caso
Copia del oficio de aplicacion del donativo, en su caso

Copia de la Carta de Donativo Condi@cio

Revisa la documentacion en su totalidad y en caso de que solicitg
Recibo de Donacion, verifica y valida que los datos asentados €
Recibo Provisional fueron validados por el Donante con la firma
mismao.

Expide el Recibo de Donacion en ongi y 3 copias dentro de los 3 dig
hébiles siguientes a recibir la documentacion y recaba la firma y el ¢
de la DGAA en el Recibo de Donacion.

Distribuye el Recibo de Donacién de la siguiente manera:

- Original y 2 copias (verde y amarillaResponsdk de la Unidad por
medio de la valija inmediata.

- Copia (rosa).Depto. de Contabilidad para su registro

Recibe original y 2 copias (verde y amatrilla) del Recibo de Donacig
entrega el original al Donante.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN EFECTIVO

DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Nota: Solo en casos excepcionales en que los datos proporcionados
Recibo Provisional se hayan requisitado erroneamente, debera €
oficio de justificacion al Departamento de Tesoreria.

15. Distribuye las copias del Recite Donacion, una vez firmadas de |
siguiente manera:
- Copia (verde}.Depto. de Tesoreria para su registro
- Copia (amarilla).Archivo de la Unidad

Notas:
U Cuando el donativo se efectia en Oficinas Centrales el Departan

de Tesoreria entrega el Recibe Bonacion y recaba la firma de
Donante en las copias.

U Cuando el Donante requiera un Recibo que contenga Unicamente ¢
fiscal (Recibo de Pago), lo solicitara mediante oficio en original y ca

al Departamento de Tesoreria especificando los datododativo en
efectivo. Remitirse al Procedimiento para la Expedicion de Recibo:
Ingresos y/o Recibos de Pago en Caja General de Oficinas Centralg

16. Una vez que aplica el donativo para el fin o adquisicion especifica, €
la documentacién correspondieral Departamento de Contabilidad pa
su registro.

17. Requisita semanalmente el formato Registro de Ingresos en Efectiv
original y 2 copias, con la informacion de los Recibos de Ingres
Recibos Provisionales o Recibos de Pago expedidos en el pgrio
distribuye de la siguiente manera:

- Original.- Depto. de Contabilidad
- Copia(amarilla)- Depto. de Tesoreria
- Copia (rosa): Archivo de la Unidad

18. Requisita semanalmente el formato Aportaciones de la Comun
Especie Efectivo- Otros servicios en origingl copia, quelistribuye de la
siguiente manera:

Original: Depto. de Contabilidad
Copia: Archivo de la Unidad
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN EFECTIVO

DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

NOTA: Cuardo el donativo sefectuaen Oficinas Centrales no se requisitg

19.

20.

21.

22.

23.

24.

los formatos Registro de Ingresos en Efectivo ni Aportaciones d
Comunidad Especie, Efectivo Otros servicios.

Recibe copia del formato Registro lagresos eifectivodel SIF o en su
ca®, copia verde firmada del Recibo de Donacion o Recibo de Pago
Su registro y control.

Recibe del Responsable de la Unidad copia del formato Registrg
Ingresos en Efectivo, revisa que se encuentren relacionados en su tot
los ingresos recibidosn la semana conforme a la documentacién sop(
como son: Recibos de Donacion, Recibos Provisionales, Recibo
Ingresos y Recibos de Pago, en caso de no ser correctos los datos,
via correo electrénico con el Responsable de la Unidad. Una aeadicl
archiva la copia.

Realiza mensualmente el corte de los Recibos de Donacion que
expedido, elabora un listado de los misphosrelaciona y archiva.

Elabora una Relacion de los depoésitos bancarios realizados po
Responsables de la Unidadpgr donativos recibidos. Envia listado |
relacion al Departamento de Contataill.

Revisa y aptura en el SIAC|os formatos de Aportaciones de |
Comunidad EspeciEfectivo-Otros Serviciosle acuerdo al Procedimientc
para la Cuantificacién de las Aporiawes de la Comunidad, Especie
Efectivo-Otros Servicios y Aportaciones en Difusion a las Unidades.

Termina procedimiento.
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RESPONSABLE DE LA

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DONANTE RECURSOS §
UNIDAD ADJUNTA ADMVA. FINANCIEROS TESORERIA CONTABILIDAD
1 2
Entrega el donativo en

Contacta, durante el gjercicio
fiscal, con algin Donante|
interesado en donar efectivo.
En su caso, solicita apoyo del
Patronato para recibir el
donativo

v 3

Recibe el donatvo en
efectivo o cheque a nombre|
de la Inst. o transferencial
bancaria, elabora en original
y 3 copias Recibo de|
Ingresos del SIF, en el caso|
de que el donante solicite|
Recibo de Donacion, elaboral
Recibo Provisional, en
original y 3 copias, el cua

efectivo o cheque a nombre|
de la Institucion ¢}
transferencia bancaria &
Responsable de la Unidad,
en su caso especifica qué|
tipo de recibo requiere y si
debe destinarse para un fin o

adquisicion especifica.

requisitard y cotejard con 13
cédula fiscal proporcionadal
por el Donante, mismo que
verificard y validara que sus|
datos sean correctos|
firmando de aceptacion, en laj
parte inferior del Recibo

Provisional.

Rec. Ingresos SIF

Deposita el efectivo o cheque|
en la cuenta bancaria de la

unidad obteniendo el
comprobante bancario
sellado.

Comprobante Banc.
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DONANTE

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA ADMVA.

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Nota: Cuando el donativo se
efectlia en oficinas centrales
el responsable de la unidad
es e Departamento de
Tesoreria y el depdsito del
donativo se realizara en la
cuenta bancaria de oficinas
centrales

v s

Elabora oficio a Depto. de|
Tesoreria con copia para el
Depto. de Contabilidad,
informando sobre el donativo
recibido y en su caso,
solicitando la expedicion del
Recibo de Donacién
anexando el Recibo
Provisiona con la frma del
Donante validando sus datos.|

Oficio

Nota: En caso que el Donante
requiera Recibo de Pago con
cédula fiscal o Recibo de
Donacién, anticipadamente
solicitard via oficio a Depto.
de Tesoreria la expedicion del
Recibo de Pago o de
Donacién, previa autorizacion
del Depto. de Tesoreriay con
vo. Bo. de la Subdir. de
Recursos Financieros, para
realizar los trémites ante las
autoridades respectvas, sin
elaborar el Recibo Provisional
y sin el depdsito bancario
corresp., solicitando copia de
la cedula fiscal a Donante
para su verificacion y
validacion de los datos
proporcionados
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DONANTE

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA ADMVA.

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Recibe el donativo,
pudiéndose presentar 2
casos:

NO
ONDICIONADQ

®

ONDICIONADO

EL
DONATIVO
ESé?

6.1

Que e donativo sea
condicionado para un fin o
ladquisicion  especifica, en
leste caso, elabora la Cartal
de Donativo condicionado y
obtiene 4 copias anotando el
monto recibido y la aplicacién

del mismo.

Carta Donativo Cond-

Ia

6.1.1

Entrega una copia de I3
Carta de Donativo
condicionado al Donante

Carta Donativo Cond.
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RESPONSABLE DE LA

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

UNIDAD DONANTE ADJUNTA ADMVA. Fﬁ\li?\l%RlESFcz)gs TESORERIA CONTABILIDAD
6.1.2
Elabora oficio en original y
copia, especificando el monto
recibido e informa Ia
aplicacion del mismo a laj
DGAA.
Oficio
v 6.1.3 6.1.4
) . Recibe la Carta de Donativo
Retney distribuye: . condicionado, tuma copia a
Comprobante de deposito la Subdireccion de
bancario; Recibo de Ingresos Adqisiciones y Servicios y a
del SIF o Recibo Provisional; P2 Subdireccién de Recursos
Oficio dirigido a Depto. de| Financieros para los tramites
Tesoreria; Carta de Donativo de acuerdo a su
Condicionado. competencia.
Carta Donativo Cond.
v 6.1.5 6.1.6

Informa a tavés de la
Subdireccion de Recursos
Financieros al Responsable
de la Unidad la aplicacion del[7
donafvo cuando no se
requiere autorizacion de la|
SHCP.

>

Solicita mediante oficio a la
Direccion de  Planeacion
realice, en su caso, las
gestiones con laj
Coordinadorade Sector, para
la autorizacion de la SHCP,
de modificacion del flujo de|
efectivo y de la aplicacion del
donativo condicionado.

Oficio

]
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RESPONSABLE DE LA

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DONANTE RECURSOS
UNIDAD ADJUNTA ADMVA. FINANCIEROS TESORERIA CONTABILIDAD
6.1.7
Informa a Responsable de |a
Unidad, la aplicacion del
Donativo condicionado para
gasto de operaciéon que no
requiera de tramite ante la|
Coordinadora de Sector.
v 6.1.8 6.1.9
Recibe a través de la Subdir|
Tuma copia de la Carta de| de Recursos Financieros |a
Donativo  Condicionado & informacion sobre los|
area  correspondiente e donativos condicionados,
instruye para que tramite la[[®|revisa en los estados de
remesa para gasto de cuenta de la Unidad que se|
operacién, que no requiera| haya realizado el depésito y
autorizaciéonde la SHCP. retira de la cuenta bancarial
los importes de los donativos.
C.
Nota: En caso de que la
remesa no requiera
autorizacion de la SHCP, el
area correspondiente recibira
de la Subdireccion de
Recursos  Financieros  la
informacion sobre los
donativos condicionados
6.1.11 l 6.1.10
Comunica a Responsable de|
Recibe la remesal la Unidad mediante correo
correspondiente y aplica el electrénico o via intranet, el
donativo condicionado. depdsito de la remesa por el

Continuaen el puntono.7

donativo condicionado, para
suaplicacion
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DONANTE

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA ADMVA.

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

6.2

Informa a Responsable de Ia|
Unidad, la aplicacion del
Donativo condicionado para
gasto de operaciéon que no
requiera de tamite ante la
Coordinadora de Sector.

v 6.2.1

Retne y distiibuye los
siguientes documentos::
Ficha de depésito bancario;
Recibo de Ingresos o Recibo
Provisional.

© :

Integra un expediente con |3
documentacién generada por|
el donaivo en efectvo

Recibe la documentacion

recibido y archiva para su
control.

Expdiente Doctos.

pigenerada por el donativo en
efectivo recibido.
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DONANTE

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA ADMVA.

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

10

Recibe la documentacion

9

generada por el donativo en
efectivo recibido.

Revisa los  documentos
recibidos, verifica los datos,
en caso de encontrar algo
incorrecto se comunica vial
telefonica con el
Responsable de la Unidad,
aclara y rediza el registo
contable.

Doctos.

11

Revisa la documentacién en
su totalidad y en caso de que|
soliciten el Recibo de|
Donacién, verifica y validal
que los datos asentados en
el Recibo Provisional fueron
validados por el Donante con
lafirmadel mismo.

Doctos.

12

Expide el Recibo de]
Donaciébn en origina y 3|
copias dento de los 3 dias
héabiles siguientes a recibir 13|
documentacion y recaba lal
firmay el sello de la DGAA]
en el Recibo de Donacién.

Rec. Donacién
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DONANTE

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA ADMVA.

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

14

Recibe original y 2 copias
(verde y amarilla) del Recibo

13

de Donacién y entega el
original al Donante.

Rec. Donaci6n

Nota: Solo en casos
excepcionales en que los datos
proporcionados en el Recibo
Provisional se hayan
requisitado erréneamente,
deberd enviar oficio de
justificacion al Departamento de
Tesoreria

15

Distribuye las copias del
Recibo de Donacion, una vez
firmadas.

Rec. Donacién /2

Nota: Cuando el donatvo se
efectla en Oficinas Centrales
el Departamento de Tesoreria
entrega el Recibo de
Donacién y recabala firmadel
Donante en lascopias.

Distribuye el Recibo de|
Donacién.

Rec. Donacion /3
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DONANTE

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA ADMVA.

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Cuando el Donante reguiera un
Recibo que contenga
unicamente cédua  fisca
(Recibo de Pago), lo solicitara
mediante oficio en original y
copia a Departamento de
Tesoreria especificando los
datos del donativo en efectivo.
Remitirse al Procedimiento para
la Expedicion de Recibos de
Ingresos ylo Recibos de Pago
en Caja Genera de Oficinas
Centrales.

16

Una vez que aplica el
donatvo para el fin o
adquisicion especifica, envial

la documentacion
correspondiente a
Departamento de

Contabilidad para suregistro.|

Doctos.

17

Requisita semanalmente el
formato Registo de Ingresos
en Efectivo en origina y 2
copias, con la informacién de
los Recibos de Ingresos,
Recibos  Provisiondes o
Recibos de Pago expedidos
en el periodoy distribuye .

Reg. Ing. Efectivo
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DONANTE

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA ADMVA.

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

u

Requisita semanalmente el
formato Aportaciones de laf
Comunidad Especie-
Efectivo- Otros servicios en
origina y copia, que|
distribuye.

18

Aportaciones de la C.

NOTA: Cuando el donativo se
efectia en Oficinas Centrales

19

Recibe copia del formato
Registro de Ingresos en
Efectivo del SIF o en sucaso,|
copia verde firmada del

no se requisitan los formato.
Registro de Ingresos en
Efectivo ni Aportaciones de la
Comunidad Especie, Efectivo
Otros servicios

Recibo de Donacién o Recibo
de Pago para su registro Y|
control.

Reg. Ing. Efectivo

Rec. Donacion/ Pago

20

Recibe del Responsable de I3
Unidad copiadel formato Reg.
de Ing. en Efectivo, revisa que|
se encuentren relacionados!
en su totaldad los ingresos|
recibidos en la semana
conforme a la documentacion
soporte como son: Recibos de|
Donacion, Recibos|
Provisionales, Recibos de]
Ingresos y Recibos de Pago,
en caso de no ser correctos
los datos, aclara via comreo
electrénico con el
Responsable de la Unidad.
Una vez aclarado archiva la
copia.

Reg. Ing. Efectivo

Rec. Donacion

Rec. Provisional

Rec. Ingresos




PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN EFECTIVO DE ClJ, A.C.

Clave del Documento

PR-DETES/ESPECIAL-C3

Paginas

28 de 99

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DONANTE

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA ADMVA.

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIC')N’ DE DONATIVOS EN ESPECIE
DE CENTROSDE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

Responsable de la Unidad

V Departamento de Inventarios y Almacérara su resguardo
V Departamento de Seguros, Archivos y Proteccion Epalra el aseguramiento del bien
V Departamento de Contabilidaé.ara su registro

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS PARA LA RECEPCION DE
DONATIVOS EN ESPECIEDE CIJ, A. C.

Promovera la captacion de los donativos en especie conforme a las necesidades institucic

Solicitara mediante oficio la evaluacion y la elaboracion del formato del Dictamen Técni
area correspondiente, pdoacual anexara la descripcion del bien o bienes susceptibles d
recibidos en donacion, las caracteristicas técnicas, fotografias en su caso y la cotizacid
region por escrito o via telefénica de los articulos similares.

Solicitara la facturarginal a nombre de CIJ o factura endosada y/o documento que acrec
propiedad del bien donado.

En caso de no contar con el documento que acredite la propiedad, elaborarg
circunstanciada, que incluya la descripcion y valor estimado de los bi@mados, asi como la
razon social y el nombre de la persona que proporciona la informacion, domicilio y teléfon

Expedira un recibo provisional cuando el Donante requiera un Recibo de Dong
especificando los datos completos, el cual requisitara gjacat con la Cédula Fisca
proporcionada por el Donante, mismo que verificara y validara que sus datos sean cd@
firmando en la parte inferior del Recibo Provisional.

Solicitara mediante oficio al Departamento de Tesoreria, la expedicion del Re@mmalcion
enviando copia € Recibo Provisionaprevia validacion del Donante, copia de factura
documento que acredite la propiedad de los bienes recibidos en donacion y Acta de Dona

Informara de la aceptacion del bien mueble donado a las degi@eas:
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN ESPECIE
DE CENTROSDE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

—Enviara en original al Bpartamento de Contabilidad para su validacion y visto bueno, y cof
Departamento de Inventarios y Almacén, la siguiente documentacion en la valija institu
inmediata a la fecha de recepcién del bien donado:

V Factura original o documento que acted propiedad del bien donado
V Acta de Donacion

V Dictamen Técnico.

V Recibo Provisional, en caso de que se expida.

— Solicitara a peticion del Donante en caso de requerirse, la Carta de Agradecimiento al Depar
de Tesoreria.

— Recibira del Departament@ d esoreria el Recibo de Donacion debidamente firmado y sellado
entrega al Donante, asi como la Carta de Agradecimiento en caso de requerirse.

-Requisitar8 en el caso de donaci-n de bie
deBiene I nform8ticoso junto con una justifi
de los bienes de equipo de computo, software de aplicacion general y software de ap
especifica.

— Informar& a la Subdireccién de Desarrollo de Sistemas yeSwscAdministrativos mediante oficig
0 correo electronico, cuando se reciban bienes informaticos.

—Informar&a a la Direccién de Tratamiento y Rehabilitacion mediante oficio o correo electr(
cuando se reciban quimieé@macéuticos, equipo instrumenyainédico.

—Informard a la Subdireccion de Promocion Institucional mediante oficio o correo electrg
cuando se reciban bienes impresos, material audiovisual, bibliografico, de radio y tele
espacios en medios de comunicacion masiva y mediosadives

—Informard a la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios mediante oficio o correo electr
cuando se reciban vehiculos, bienes muebles e inmuebles.

— Requisitara y enviara semanalmente al Departamento de Contabilidad los formatos Aportaci
la Comunidad Especigfectivo-Otros Servicios y la Relacién de Difusion de todas las aportacic
recibidas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN ESPECIE
DE CENTROSDE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

—Tendra la guarda y custodia, asi como el destino, aplicacién o uso de los bienes recib
donacion bajo su respsabilidad.

— Enviara oficio al Departamento de Inventarios y Almacén informando de los bienes que rec
ser custodiados/guardados por un periodo en el Alimacén, en el cual se anexara copia de la
documentacion:

V Copia de la Factura o documenteecpcredite la propiedad del bien donado
V Acta de Donacién
V Dictamen Técnico

—Los donativos en especie, que por sus caracteristicas puedan generar un beneficio ma
Institucién que el ser utilizado por la misma, Unicamente lo podran hacer previaamidordda
Direccion General, planteando las alternativas de su destino y de los beneficios que se
obtener, siempre y cuando esto sea a favor de los programas prioritarios de la Institucion.

— Elaborara contrato de donacién cuando el Donante digpecue el donativo tendra un destin
diferente al uso de la propia Institucion en cumplimiento de su labor social e informaré
Direccion General para su autorizacion.

— En casos excepcionales en que los donativos se les dé un destino diferenteealaupoopia
Institucion, los ingresos seran depositados en la cuenta bancaria institucional, al dia siguier
de su recepcion.

Nota: Con la finalidad de allegarse de recursos para prevenir, tratar y rehabilitar a perse
problemas de farmacedpo e ndenci a, | os Patronatos au
mediante convenios de donativos en consignacion, mismos que seran firmados por la |
General o la Direccion General Adjunta Administrativa.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN ESPECIE
DE CENTROSDE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

Areas mmpetentes encargadas de la evaluacion técnica y emision del Dictamen

— Elaborara la evaluacion del bien susceptible de ser recibido en donacién, con base
informacion proporcionada por el area solicitante, para efecto de garantizar que sea (d& & 3
las necesidades de la Institucion.

— Dara respuesta de la aceptacion o rechazo del donativo al Responsable de la Unidad, emi
Dictamen Técnico en un plazo maximo de 5 dias habilagecepcion de la solicitud, conforme
los formatos de cadarea.

— Emitird el Dictamen Técnico, de acuerdo con la siguiente clasificacién de bienes:
V Direccién de Tratamiento y Rehabilitacion:

- Quimicosfarmacéuticos, Equipo instrumental y médico, quién valorara el buen estadt

del producto, fecha de caducidad (minithoneses de la fecha de entrega), utilidad y

gue la cantidad pueda ser distribuida de acuerdo a los recursos institucionales, adern

de alguna otra consideracion que determine realizar.

V Subdireccion de Desarrollo de Sistemas y Procesos Administrativos:
- Equipo de computo $oftware de Aplicacion General
- Software de Aplicacion Especifica

Informara al Departamento de Inventarios y Almacén mensualmente los bienes recibidos
donacioén con la documentacion que acredite la propiedad.

Nota: Llevara el registry control de bienes informaticos (software de aplicacion general,
software de aplicacion especifica) y periféricos recibidos en donacion.

V Subdireccién de Promocidén Institucional:
- Bienes impresos, material audiovisual, bibliografico, de radio y tebavisispacios en
medios de comunicacidon masiva, medios alternativos.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIC')N'DE DONATIVOS EN ESPECIE
DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

V Subdireccion de Adquisiciones y Servicios:
- Vehiculos
- Activo Fijo (bienes muebles e inmuebles)

- Sera el responsable de asignar el valor de los bienes recibidosasion cuando el donativo
pueda generar un beneficio mayor a la Institucion, el cual tendrd que ser autorizado en
individual o conjuntamente por la Direccion General, Direccion General Adju
Administrativa y la Subdireccion de Recursos Finaosier

V Bienes distintos a los especificados: la valoracion sera a cargo del area que le competa,
segun el bien donado.

Direccion General
— Autorizara los donativos en especie, que por sus caracteristicas puedan generar un be
mayor a la Institucionwe el ser utilizado por la misma, planteando las alternativas de su des

y de los beneficios que se puedan obtener, siempre y cuando esto sea a favor de los pro
prioritarios de la Institucion.

— Instruira a la Direccién General Adjunta Administvatpara que el donativo recibido se le dé ul
destino diferente al uso de la propia Institucion, susceptible de generar un ingreso.

— Firmara la Carta de Agradecimiento al Donante, en caso de requerirse, en original y dos cop
— Firmara los contratos de nacion, por concepto de donativos otorgados por personas morales
— Firmara convenios de donativos en consignacion con los Patronatos, cuando organicen e\
con |l a finalidad de allegarse de recursos
Direccion General Adjunta Administrativa

— Sometera a consideracion de la Direccion General la autorizacion para que el donativo pue
susceptible de generar un ingreso e instruira a las areas competentes para que estable:
acciones pertinentgmra su control

— Instruira a las areas correspondientes la aplicacion o atencion en lo conducente de la acepta
los donativos.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION' DE DONATIVOS EN ESPECIE
DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

— Firmara los Recibos de Donacion debidamente requisitados para su entrega a los donantes.

— Firmard convenios de Donativos en consignacion con los patronatos, cuando organicen ev
con | a finalidad de all egarse de recur sos

Departamento de Seguros, Archivos y Proteccién Civil

— Realizara el agpiramiento del mobiliario, equipo de oficina, instrumental médico, equij
electronico y parque vehicular recibido en donacion.

— Enviara al Departamento de Contabilidad, copia del convenio de donacion y/o escrituras con
del Registro Publico de la Piedad y avalto catastral del bien recibido en donacion, cuan
sean donados terrenos y bienes inmuebles con el visto bueno de la Subdireccion de Adquis
y Servicios.

Departamento de Inventarios y Almacén

— Sera el responsable de llevar el controladebienes recibidos en donacién y reportados por I¢
Cl Jo6s, Ul s y oficinas central es.

— Integraré al patrimonio institucional los bienes donados, siendo esta area la Unica facultade
asignar numero de inventario, el cual sera compuesto por clavBISA&BUmero progresivo.

— Elaborara resguardos de los bienes recibidos en donacion.

— Realizara conciliaciones mensuales de los donativos en especie (bienes muebles, vehig
otros), con el Departamento de Contabilidad.

— En caso de que el donativo en espee le dé un destino diferente al uso de la propia Instituci
se encargara de resguardar y controlar los bienes recibidos y los posibles ingresos que pt
generar y que sean responsabilidad de este departamento, los entregara al Departamg
Tesoreria para su depdésito en la cuenta bancaria institucional al dia siguiente habil.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN ESPECIE
DE CENTROSDE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

Departamento de Tesoreria

Expedira los Recibos Provisionales cuando los donativos se reciban en oficinas central
Donante requiera Riao de Donacion.

Expedira los Recibos de Donacion a peticion del Responsable de la Unidad o area solicits
los donativos que se reciban y que asi lo requigama lo cual recibird copia de la documentaci
soporte yRecibo Provisional previamentealidado con la firma del Donante que los daty
asentados son correctos.

Elaborara en caso de requerirse la Carta de Agradecimiento al Donante, en original y dos c(
cual enviara a la Direccién General para su firma y posteriormente se le ehiRaspensable de
la Unidad o al Donante en caso de que se realice el donativo en oficinas centrales.

Enviara en la valija institucionahmediatael original y dosopias del Recibo de Donacién &
Responsable de la Unidad y en el caso de Oficinas Cenehltagginal se entregara Blonanteo
area solicitante.

Entregara al Departamento de Contabilidad, una copia del Recibo de Donacién expedido
donativos recibidos y que Bbnantehaya requerido.

Expedir4 Recibo de Ingresos del SIF, en el casqguk eddonativo en especie se le dé un desti
diferente al uso de lpropialnstitucion depositadoen la cuenta bancaria instituciomnl oficinas

centrales, al dia siguiente de su recepcion de los ingresos por las areas responsables confg
convenios establecidos.

Registrara y controlartos recibos de donacién que expidié, mediante una relacién que con
los siguientes datos: numero de recibo, fecharatibo, nombre deDonante RFC del mismo,
descripcion del donativo e importe.

Elaboraa un listado de los Recibos de Donacion, el cual concilimensualmentecon el
Departamento de Contabilidad para el control y registro de los donativos.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN ESPECIE
DE CENTROSDE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

e Generara trimestralmente el reporte de donativos recibidos en espesipuplicara en la pagina

Departamento de Contabilidad

web de la Institucion.

Nota: En el caso de que el donativo en especie, se le dé un destino diferente al uso de |
Institucion y genere ingresos, informara al Departamento de Analisis Financiero y C
Presupuestal, ekxcedente del recurso propio generado en su caso por este concept
Departamento de Organizacién, Programacion y Presupuesto a través de la Subdirec
Recursos Financieros, para las gestiones correspondientes.

Registara el donativo con la documentacion que lo ampare.

V Dictamen Técnico

V Factura original o documento que acredite la propiedad del bien donado
V Acta de Donacion

V Recibo Provisional (copia amatrilla)

V Recibo de Donacion (copia rosa)

Informard a los Departamestale Tesoreria y de Inventarios y Almacén, el importe y fecha
incorporacién a la contabilidad de los donativos en especie, para los efectos a que hubier
respecto de las responsabilidades de cada uno de ellos.

Informar& al Departamento de Invaribs y Almacén, la aceptacion del bien donado con el fin
hacer su registro y resguardo correspondiente.

Registrara el valor total incluyendo el IVA, cuando se reciba un donativo de bienes nuevo
factura sea expedida a nombre de Centros de letégrduvenil, A.C. y/o endosada.

Registrara sin incluir el IVA que le corresponde, cuando se reciban en donacion bienes usad
factura o Acta de Donacion en el que se especifica el valor fiscal.

Registrara a valor de $1.00 (Un peso 00/100 M.Ns)altivos fijos donados conforme al articul
182 del Reglamento de la Ley Fededal Presupuestp Responsabilidad Hacendaria, cuando
Recibo de Donacion se expida en $0.00 (cero pesos 00/100 M.N.).
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN ESPECIE
DE CENTROSDE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

- En caso de no existir factura, registrémd activos en lo referente a los articulos 879yds8l
Reglamento del la Ley del Impuesto Sobre la Renta, recurriendo a un avaluo o valor de merc

- En caso de no conocerse el valor de adquisicion de algun bien, se considerara el valor ¢
bienes on caracteristicas similares o, en su defecto el que se obtenga a través de otros mec
gue juzgue pertinentes.

- Realizara con el Departamento de Tesoreria la conciliacion mensual de los donativos en
recibidos.

- Realizard con el Departamente thventarios y Almacén la conciliacibn mensualmente de
donativos en especie recibidos.

- Recibira mensualmente de las Unidades todas las aportacionssagqueaptadas nivel nacional,
de acuerdo con lo establecido en el procedimiento para la Ceamififi de las Aportaciones de
Comunidad EspeciEfectivo-Otros Servicios y Aportaciones en Difusion en las Unidades.

- Registrara en el SIAC las aportaciones de ClJ, A. C., de acuerdo con los criterios establecid
las aportaciones en especie.

Departamento de Andlisis Financiero y Control Presupuestal
— Registrara el recurso propio excedente por este concepto, dentro de los controles presupu
para el seguimiento de su aplicacion.
Departamento de Organizacion, Programaciéon y Presupuesto

— Gedionara la autorizacion del recurso propio excedente por este concepto ante las instg
correspondientes para su aplicacion en el ejercicio.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN ESPECIE DE

CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

AREASCORRESPR
ENCARGADAS DE LA
EVALUACION TECNICAY
EMISION DEL DICTAMEN

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

1.Anualmente elabora una lista de las necesidades adicionales en Esp
requiere la Unidad y que pueden ser susceptibles de captarse en d
solicitando en su caso gy@yo del Patronato.

Nota: Para la recepcién de donativos en especie considerar los Criterios
Captacion de Donativos (ver anexo A).

2.Contacta con un Donante interesado en aportar algiin donativo en esf

3.Solicita mediante oficio al area correspiente, la evaluacion y elaborac
del Dictamen Técnico, anexando la descripcion del bien o K
susceptibles de ser recibidos en donacion, asi como las caracte
técnicas, fotografias en su caso y la cotizacion por escrito o via telefé
los articulos similares a la region.

4.Recibe oficio, sella la copia como acuse y devuelve, 0 en su caso, as
Responsable de la Unidad via telefénica.

5.Revisa los bienes o en su caso, emite su opinion de acuerdo
informacién con gque cuenta.

6.Elabora el Dictamen Técnico* y oficio que envia en original y cop
Responsable de la Unidad, dentro de los 5 dias habiles siguientes a
de su recepcién; en caso de ser aceptado turna copia al Departan
Contabilidad.

* Ver Responsabilidadeg/o procedimientos para realizar el Dictan
Técnico de valoracion del bien susceptible de ser dorssdmin el are
gue corresponda

7.Recibe oficio del resultado y el Dictamen Técnico en original y copia,
acuse de ambos y devuelve al area compterevisa el dictame
pudiéndose presentar 2 casos:

7.1 Que en el Dictamen Técnico tenga como resultado el recha
donativo por no cubrir con las caracteristicas técnicas para ser re
en este caso, agradece al Donante su intencidn y exggicaokivos po
el cual no podra recibir el donativo. Archiva el dictamen y en su c:
oficio. Termina el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN ESPECIE DE

CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DONANTE

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

7.2. Que en el Dictamen Técnico tangomo resultado la aceptacion
donativo por cubrir total o parcialmente con las caracteristicas té
para ser recibido, en este caso, agradece al Donante el don:
solicita la entregue del bien y la factura original a nombre de CIJ,
factura endosada y/o documento que acredite la propiedad de
donado; en el caso de bienes usados especificara la parte del ¢
gue podré ser recibido. Continta procedimiento.

8. Entrega la documentacion requerida y el bien donado al Responsab
unidad.

9. Recibe factura original a nombre de CIJ, A.C., factura endosag
documento que acredite la propiedad del bien donado.

Nota: En caso de que el Donante no cuente con el documento que ac
propiedad del bien donado, elaborara un Acta Cstauntiada e
original y 3 copias, conforme a la cotizacidén por escrito o via telef
de articulos similares en la region.

10.Recibe el donativo en especie directamente en la Unidad, y ter
guarda, custodia, aplicacion o uso de los bienes recibiddanaion, baj
su responsabilidad e informa via oficio al Departamento de Contal
para su registro; y al Departamento de Inventarios y Almacén pi
integracion al patrimonio institucional de los bienes donados.
(Ver Procedimiento para la Recepciénincorporacion de Donativos
Bienes Muebles al Patrimonio Institucional de ClJ, A.C.)

11.Integray distribuye la documentacion que ampara el donativo recibid
su registro, pudiéndose presentar 2 casos:

11.1 Que el Donante no requiera Recibo de Didnaen este caso, entre
la siguiente documentacion:
-Factura original a nombre de CIJ, A.C., factura endosad;

documento que acredite la propiedad del bien donado
Original: Depto. de Contabilidad
Copia:  Depto. de Inventarios y Almacén
Copia:  Archivo de la Unidad
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION' DE DONATIVOS EN ESPECIE
DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

12 Recibe el original de la factura a nombre de CIJ, A.C., factura eng

13.Registra contablemente el bien donado conforme a los criteri

14 Elabora y envia oficio a los Departamentos de Tesoreria y de Invent

15 Recibe la siguiente documentacion:

-Acta Circunstanciada, en el caso de no tener documentg
acredite la propiedad del bien donado.
Original: Depto. de Contabilidad
Copia:  Depto. de Inventarios y Almacén
Copia:  Archivo de la Unidad

11.2Que elDonantesi requiera Recibo de donacjd&n este caso, entre
la siguiente documentacion:
-Recibo Provisional. requisitado conforme a la cédula fisagl
Donante y validado con la firma del mismo.
Original - Donante
Copia (verde).Depto. de Tesoreria
Copia (amatrilla).Depto. de Contabilidad
Copia (rosa}.Archivo de la Unidad

-Oficio solicitando la expedicion del Recibo de Donacion
Original - Depto. @ Tesoreria
Copia- Depto. de Contabilidad
Copia- Archivo de la Unidad

y/o documento que acredite la propiedad del bien donado, cop
Dictamen Técnico aceptando el bien, Actac@nstanciada en su cast
copia amarilla del Recibo Provisional.

valuacion. (ver anexo B).

Almaceén, informando leimporte y fecha de registro contable de
donativos en especie recibidos.

- Oficio del Depto. de Contabilidad informando del registro contabl
bien donado.

- Copia (verde) del Recibo provisional

- Oficio del Responsaél de la Unidad solicitando la expedicion
Recibo de Donacion.

- Copia de Acta Circunstanciada
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN ESPECIE
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

16 Elabora en original y 3 copias REecibo de Donacién dentro de los 3 ¢
habiles siguientes a la recepcion del oficio del Departamen
Contabilidad, conforme a los datos del Recibo provisional.

17.Recaba la firma y el sello de la DGAA en el Recibo de Donaci
distribuye de la sigui¢a manera:
- Original y 2 copias (verde y amarilla) al Responsable de la Unic
envia por medio de la valija institucional.
- Copia rosa.Al Depto. de Contabilidad para incorporar a su registro

Nota: Cuando a peticién del Donante requiera Carta de Agnasidato, el
Departamento de Tesoreria la elaborara en original y 2 copias,
gue sera firmada por la Direccion General y enviada al Respons:
la Unidad.

18.Recibe original y 2 copias (verde y amarilla) del Recibo de Donac
entrega el original dbonante.

19.Recaba la firma de recibido del Donante en la parte posterior de las
del Recibo de Donacion (verde y amarilla).

20.Entrega al Donante, en su caso la Carta de Agradecimiento firmadg
Direccion General.

21Distribuye las copias del Recitde Donacion, una vez firmadas, de
siguiente manera:
- Copia verde.Depto. de Tesoreria para su registro
- Copia amarrilla. Archivo de la Unidad.

22 Recibe copia del Recibo de Donacion, firmado por el Donante, reg
realiza mensualmente el corte tes recibos que se hayan exped
elabora un listado de los mismos y lo envia al Departamen
Contabilidad para realizar la conciliacibn mensual.

NOTA: Cuando el donativo se efectia en Oficinas Centrales el Dep
Tesoreria entrega el Recibo de Boidn al Donante y recaba la firi
de recibido en las copias del mismo y en la Carta de Agradecir,
en su caso.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN ESPECIE

DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS Y
ALMACEN

RESPONSABIE DE LA
UNIDAD

23.Genera trimestralmente el reporte de donativos recibidos en espec
publica en la pagina Web de la Institucion.

24 Recibe el bien por parte del Donante, fotocopia la documentacid
integra el expediente y envia al Departamentdnglentarios y Almacé
para su control y resguardo.

25 Recibe la copia del expediente que contiene la documentacion que
el bien y el oficio del Departamento de Contabilidad sobre el re
contable del mismo, revisa y si es un bien mueble le asiigiva de
inventario con base al Catalogo de Bienes Muebles y Servicios (CAl
y da de alta en el SISACFI.

26 Elabora resguardos y controla los bienes recibidos en donacion.

27 Graba la placa metalica con los datos que identifican al bien
CABMS, nameo progresivo, afio de alta), y en caso de vehiculos o €
de computo (clave CABMS, numero progresivo, afio de alta, n
modelo y serie).

28 Emite tarjeta de resguardo CB02 en original y copia, la envia a la |
para su firma junto con la placa metalicon el nimero de inventario ¢
identifica el bien.

Nota: Sera el encargado de resguardar y controlar los bienes recibic
donativos que se les dé un destino diferente al uso de la
Institucion, y los posibles ingresos que pudieran generar sgal
responsabilidad de este Departamento, los entregara al Departanm
Tesoreria para su depésito en la cuenta bancaria institucional
siguiente habil.

29.Recibe placa metalica, tarjeta de resguardo CB02 en original y
revisa, recaba larfna del resguardo y firma como responsable ¢
adscripcion. Envia el original al Departamento de Inventarios y Alm
guedandose con la copia.

30.Integra la copia de la tarjeta CB02 de resguardo en el expediente ¢
donado y archiva.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN ESPECIE

DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS Y
ALMACEN

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

NOTA:
- En el caso de Unidades de Zona Foranea el Responsable adhiere
metalica al bien.

- La guarda y custodia, iasomo el destino, aplicacion o uso de los bi¢
recibidos seran responsabilidad del mismo.

31Recibe el original de la tarjeta de resguardo CB02 firmada p
Responsable de la Unidad, fotocopia y lo envia al Departamer
Contabilidad. Archiva en el eediente correspondiente junto con
documentacion que ampara el donativo.

32 Requisita el formato Aportaciones de la Comunidad Espédectivo
Otros servicios en original y copia, que distribuye de la siguiente forr
- Original - Depto. de Contabilidh

- Copia- Archivo de la Unidad.

33.Recibe los formatos de Aportaciones de la Comunidad Espefeietivo-
Otros Servicios enviados por cada Responsable de la Unidad.

34 Revisa y captura en el SIAC los formatos de Aportaciones (
Comunidad EspeciEfectivo-Otros Servicios de acuerdo al Procedimig
para la Cuantificacion de las Aportaciones de la Comunidad Es
Efectivo-Otros Servicios y Aportaciones en Difusion a las Unidades.

35Recibe del Departamento de Tesoreria el listado de Recibos de D¢
expeddos en el mes y lleva a cabo la conciliacion trimestral con el n
departamento.

36.Concilia mensualmente con el Departamento de Inventarios y Almacg
donativos recibidos en especie.

NOTAS:

V La Direccion General autorizard e instruira a la DGAA, pgura los
donativos recibidos en especie, se les pueda dar un destino dife
uso de la propia Institucidén, en cumplimiento a su labor social.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN ESPECIE

DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

V La Direccion General y/ta DGAA firmara los Convenios celebrac
con los Patronatos, referentes a donativos en consignacion
finalidad sera hacerse de recursos para prevenir, tratar y rehak
personas con problemas de farmacodependencia.

V La DGAA sometera a considerani de la Direccion General,
autorizacién para que el donativo recibido pueda ser suscepti
generar un ingreso e instruira a las areas competentes pa
establezca las acciones pertinentes para su control, aplicacion, r
etc.

37 Recibe losngresos generados por los donativos en especie que se lg
destino diferente al uso de la propia Institucion, los deposita en la
bancaria institucional al siguiente dia habil de su recepcién y gene
Recibos de Ingresos del SIF.

38.Informa alDepartamento de Analisis Financiero y Control Presupues
excedente del recurso propio generado en su caso por este concep
vez informe a través de la Subdireccion de Recursos Financie
Departamento de Organizacion, Programacion y Prestpupara la
gestiones correspondientes.

NOTAS:

V El Departamento de Andlisis Financiero y Control Presupuestal reg
el recurso propio excedente por este concepto, dentro de sus c(
presupuestales para el seguimiento de su aplicacion.

V El Depmrtamento de Organizacion, Programacion y Presupuesto ges
la autorizacion del recurso propio excedente por este concepto a
instancias correspondientes, para la aplicacion en el ejercicio.

39.Termina procedimiento.
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

AREAS CORRESP.
ENCARGADAS DE LA
EVALUACION TECNICA

DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS Y
ALMACEN

7

Recibe oficio del resultado !
el Dictamen Técnico en
origina y copia, sella acuse|

de ambos y devuelve al area[*]]

competente, revisa el
dictamen, pudiéndose|
presentar2 casos:

Oficio

Por no cubrir con Tas
caracteristicas técnicas para
ser recibido, en este caso,
lagradece al Donante su
intencion y explica que no
podra recibir el donativo.
/Archiva el dictamen y en su
caso € oficio. Termina e

Revisa los bienes o en su
caso, emite su opinién de|
acuerdo con la informacion
con que cuenta.

6

Elabora el Dictamen Técnico*|
y oficio que envia en original
ly copia a Responsable de la
Unidad, dentro de los 5 dias
habiles siguientes a la fecha|
de su recepcién; en caso de|
ser aceptado tuma copia al
Depto. de Contabilidad.

Oficio

* Ver Responsabilidades ylo
procedimientos para realizar
el Dictamen Técnico de
valoracion del bien
susceptible de ser donado,
segln el area que
corresponda.
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

AREAS CORRESP.
ENCARGADAS DE LA
EVALUACION TECNICA

DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS Y
ALMACEN

Por cubrir las caract. téc.|
para ser recibido, en este|
caso, agradece al Donante y
le solicita la entregue del bien
y la factura anombrede CIJ,

72

A.C., factura endosada ylo
docto. que acredite I3
propiedad del bien; en e
caso de bienes usados
especificard la parte del
donativo que podra ser
recibido. Contindal
procedimiento.

Recibe factura original a
nombre de ClJ, A.C., factura

Entrega la documentacion
requerida y el hien donado a
Responsable de launidad.

Docto.

lendosada y/o documento qu
acredite lapropiedad del bien
donado.

Acta Donacién

Nota: En caso de que el
Donante no cuente con el
documento que acredite la
propiedad del bien donado,
elaborara un Acta
Circunstanciada en original y 3
copias, conforme ala cotizacién
por escrito 0 via telefonica de
articulos similaresen laregion
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

AREAS CORRESP.
ENCARGADAS DE LA
EVALUACION TECNICA

DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS Y
ALMACEN

Nota: En caso de que el
Donante no cuente con el
docto. que acredite  la
propiedad del bien donado,
elaborard un Acta Circunstan-
ciada en origina y 3 copias,
conforme a la cotizacién por
escrito o via telefonica de
articulos similaresen laregion.

10
Recibe el donatvo en
especie directamente en la|
Unidad, y tendra la guarda,
custodia, aplicacién o uso de
los bienes recibidos en
donacion, bajo su
responsabilidad e informa via
oficio a Depto. de|
Contabilidad para su registro;
y al Depto. de Inventarios Y|
Almacén para su integracion
al patimonio institucional de
los bienesdonados.

Oficio

11

Integra y distibuye |4
documentacion que ampara
el donativo recibido para su
registro, pudiéndose
presentar2 casos:

Docto.
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

AREAS CORRESP.
ENCARGADAS DE LA
EVALUACION TECNICA

DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS Y
ALMACEN

REQUIERE
RECIBO DE
DONACION
é?

En este caso, entega la
documentacion.

En este caso, entega la
documentacion.

Rec. Provisional

Docto. '




PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN ESPECIE

DE ClJ, A.C.

Clave del Documento

PR-DETES/ESPECIAL-C3

Paginas

50 de 99

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

AREAS CORRESP.
ENCARGADAS DE LA
EVALUACION TECNICA

DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS Y
ALMACEN

Recibe el originad de I
factura a nombre de CUIJ,
A.C., factura endosada ylo
docto. que acredite 4|
propiedad del bien donado,
copia del Dictamen Técnico
aceptando el bien, Actd]
Circunstanciada en su caso Y|
copia amarilla del Recibo
Provisional.

Facturao.

Dictamen Tec.

Recibo Provisional

13

Registra contablemente el
bien donado conforme a los
criterios de valuacion. (ver|
anexo B).

v 14

Elabora y envia oficio a los
Deptos. de Tesoreria y de
Inventarios y Almacén, |-
informando el importe y fecha
de registro contable de los
donativos en especie
recibidos.

15

Recibe la documentacién
descritaen el procedimiento.

Oficio

Recibo Provisional ¢

Oficio solicitud recibg
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

AREAS CORRESP.
ENCARGADAS DE LA
EVALUACION TECNICA

DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS Y
ALMACEN

18

Recibe original y 2 copias
(verde y amarilla) del Recibo

16

Elabora en original y 3 copias|
el Recibo de Donacion dentro
de los 3 dias habiles|
siguientes ala recepcion del
oficio del Departamento de|
Contabilidad, conforme a los|
datos del Recibo provisional.

Docto.

Recibo Provisional
Recibo Donacion

17

Recaba la firmay el sello de
la DGAA en el Recibo de|
Donaciény distribuye.

Recibo Donacién

de Donacién y entrega el
original al Donante.

Recibo Donacién

Nota: Cuando a peticion del
Donante requiera Carta de
Agradecimiento, el
Departamento de Tesoreria la
elaborard en origina y 2
copias, misma que sera
firmada por la Direccion
General 'y enviada al
Responsable delaUnidad.
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

AREAS CORRESP.
ENCARGADAS DE LA
EVALUACION TECNICA

DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS Y
ALMACEN

19

Recaba la firma de recibido
del Donante en la parte
posterior de las copias del
Recibo de Donacién (verde y
amarilla).

Recibo Donacién

Entrega a Donante, en su
caso la Carta de
Agradecimiento firmada por
la Direccion General.

Carta Agradecim.

Distribuye las copias del
Recibo de Donacién, una ve:

22

Recibe copia del Recibo de]
Donacion, firmado por el
Donante, registra y realiza
mensualmente el corte de los|

recibos que se hayan
expedido, elabora un listado
de los mismos y lo envia a
Depto. de Contabilidad para
realizar la  conciliacion
mensual

firmadas.

Recibo Donacién /2

Recibo Donacién c.

Listado Rec. Don.

NOTA: Cuando el donativo se
efectia en Oficinas Centrales
el Depto. de Tesoreria
entrega el Recibo de
Donacién al Donante y recaba
la fima de recibido en las
copias del mismo y en la
Carta de Agradecimiento en
sucaso
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

AREAS CORRESP.
ENCARGADAS DE LA
EVALUACION TECNICA

DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS Y
ALMACEN

24

Recibe el bien por parte del
Donante, fotocopia la
documentacion que integra el
expediente 'y envia a
Departamento de Inventarios
ly Almacén para su control y
resguardo.

23

Documentacion del
Donativo

A

Genera trimestralmente el
reporte de donativos
recibidos en especie y los
publica en la pdgina Web de|
laInstitucion

Documentacion del
Donativo

25

Recibe la copia del
expediente que contiene la|
documentacion que amparal
el bien y el oficio del Depto|
de Contabilidad sobre el
registro contable del mismo |
revisay si es un bien mueble|
le asigna clave del inventario|
con base a Catalogo de

Bienes Muebles y Servicios|
(CABMS), y da de alta en €
SISACFI.

Documentacion del
Donativo

Elabora resguardos Y|
controla los bienes recibidos!
en donacion.

27

Graba la placa metélica con
los datos que identifican al
bien (clave CABMS, nUmero
progresivo, afio de ata), y en
caso de vehiculos o equipo
de computo (clave CABMS,
numero progresivo, afio de|
alta, marca, modeloy serie).

Tarjeta CB02
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

AREAS CORRESP.
ENCARGADAS DE LA
EVALUACION TECNICA

DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS Y
ALMACEN

29

Recibe placa metdlica, tarjeta
de resguardo CBO02 en
original y copia, revisa,
recaba la firma del resguardo

g

28

Emite tarjeta de resguardo
CBO02 en original y copia, 3|
envia a la Unidad para su|
firma junto con la placa
metdlica con el nimero de|
inventario que identfica el
bien.

y firma como responsable d
la adscripcién. Envia el
original al Departamento de|
Inventarios y Amacén,
quedandose conlacopia.

Tarjeta CB02

Integra la copia de la tarjeta
CB02 de resguardo en el
expediente del bien donado y
archiva.

Tarjeta CB02 c.

[romecee <]

CB02

Nota: Sera el encargado de
resguardar y controlar los
bienes recibidos por
donativos que se les dé un
destino diferente a uso de la
propia Instituciéon, y los
posibles ingresos que
pudieran generar que sean
responsabilidad de este
Departamento, los entregara
al Departamento de
Tesoreria para su deposito
en la cuenta bancaria
institucional a dia siguiente
habil
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

AREAS CORRESP.
ENCARGADAS DE LA
EVALUACION TECNICA

DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS Y
ALMACEN

NOTA:

n el caso de Unidades de
Zona Forénea el Responsable
adhiere laplacametélica al bien.
Aa guarda y custodia, asi como
el destino, aplicacién o uso de
los bienes recibidos serén
responsabilidad delmismo.

32
Requisita el formato
Aportaciones de la]
Comunidad Especie-

31

Recibe el original de |a tarjetal
de resguardo CBO02 firmada|
por el Responsable de la
Unidad, fotocopia y lo envial
al Departamento def
Contabilidad. Archiva en el
expediente correspondiente
junto con la documentacion
que amparael donativo.

Tarjeta CB02

Efectivo- Otros servicios en
original y  copia, que|
distribuye.

Aportaciones Com.

Y

33
Recibe los formatos de
Aportaciones de 13|
Comunidad Especie-
Efectivo-Otros Servicios|
enviados por cadal

Responsable delaUnidad.

Aportaciones Com.

34

Revisa y captura en el SIAC
los formatos de Aportaciones
de la Comunidad Especie-
Efectivo-Otios  Servicios de|
acuerdo & Procedimiento
para la Cuantificacién de las

Aportaciones de 13|
Comunidad Especie-Efectivo-
Otros Servicios y

Aportaciones en Difusion a
las Unidades.

Aportaciones Com.
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

AREAS CORRESP.
ENCARGADAS DE LA
EVALUACION TECNICA

DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS Y
ALMACEN

35

Recibe del Departamento de
Tesoreria e listado de
Recibos de Donacién
expedidos en el mes y lleva a|
cabo la conciliacion trimestral
con el mismo departamento.

Listado Rec. Donac.

Concilia mensualmente con
el Departamento de
Inventarios y Almacén los
donativos recibidos en
especie.

Listado Rec. Don.

NOTA:

Aa  Direccion  Genera
autorizara e instrurda a la
DGAA, paraque los donatvos
recibidos en especie, se les
pueda dar un destino
diferente al uso de la propia
Institucién, en cumplimiento a
sulabor social.

Aa Direccion Genera ylo la
DGAA firmard los Convenios
celebrados con los
Patronatos, referentes  a
donativos en consignacion,
cuya finalidad serahacersede
recursos para prevenir, tratar
y rehabilitar a personas con
problemas de
farmacodependencia.
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

AREAS CORRESP.
ENCARGADAS DE LA
EVALUACION TECNICA

DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS Y
ALMACEN

La DGAA someterd a
consideracion de la Direccion
General, la autorizacién para
que € donatvo recibido
pueda ser susceptible de
generar un ingreso e instruira |
a las &eas competentes para
que establezca las acciones
pertinentes para su contol,
aplicacion, registro, etc.

37
Recibe los ingresos|
generados por los donativos|
en especie que se les dé un
destino diferente al uso de Ia|
propia Institucion, los|
deposita en la cuentd
bancaria institucional  al
siguiente dfa habil de s
recepcion 'y genera los|
Recibos de Ingresos del SIF.

w

Recibo Ingresos

38

Informa al Depto. de Andlisis
Fin. y Ctol. Presup. el
excedente del recurso propio
generado en su caso por|
este concepto y a su vez
informe a través dela SRF a
Depto. de Org., Prog. y
Presupuesto para las|
gestiones correspondientes.

NOTAS:
El Depto. de Andlisis Financiero
y Control Presupuestal

registrard el recurso propio
excedente por este concepto,
dento de sus controles
presupuestales para el
seguimiento de suaplicacién.
El Departamento de
Organizacién, Programacion y
Presupuesto  gestonard la
autorizacion del recurso propio
excedente por este concepto
ante las instancias
correspondientes, para la
aplicacion en el ejercicio.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIC')N'DE DONATIVOS EN SERVICIO
DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS PARA LA RECEPCION DE
DONATIVOS EN SERVICIO DECIJ, A. C.

Responsable de la Unidad
e Promovera la captacién de donativos en servicios conforme a las necesidades Initguciona

e Recibira los servicios donados con el original de la factura o un documento que especifi
valor fiscal.

e Expedira un Recibo Provisional cuando el Donante requiera un Recibo de Donacion, €
requisitara y cotejara los datos proporcionadodaegdula fiscal del mismo.

e Enviard oficio de justificacion al Departamento de Tesoreria en el caso de que los
proporcionados en el Recibo Provisional se haya requisitado erroneamente.

e Solicitara mediante oficio al Departamento de Tesoreria ledesipn del Recibo de Donacion,
enviando copia del Recibo Provisional, Factura o documento que especifique el valor
previa validacion del Departamento de Contabilidad.

e Enviar4d al Departamento de Contabilidad la documentacién original dentro ‘ealijéa
institucional inmediata a la fecha de recepcién del servicio donado:
V Factura original o Documentos que ampare el valor de los servicios donados
V Recibo Provisional

e Reportara invariablemente al Departamento de Contabilidad para su registroecantaiguier
donativo en servicio que se reciba y semanalmente requisitara y enviara al mismo los fo
Aportaciones de la Comunidad Espéeefectivo-Otros Servicios.

e Requisitard, en el caso de zona foranea, la Relacion de Difusion (formato 54) na ehvi
original al Departamento de Contabilidad conservando una copia para su archivo, en el @
zona metropolitana y oficinas centrales, el formato sera requisitado por la Subdirecci
Promocion Institucional.

e Elaborara en caso de requerirse, lat&€de Agradecimiento en original y 2 copias cuando
donativo en servicio sea de difusion, entregara el original al Donante, enviara coq
Departamento de Contabilidad y conservard la otra copia para su archivo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN SERVICIO
DE CENTROSDE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

Departamento de Tesoreria

Expedira los Recibos Provisionales cuando los donativos se reciban en oficinas central
Donante requiera Recibo de Donacion.

Expedira los Recibos de Donacion a peticion del Responsable de la Unidad o area solicitg
los donative que se reciban y que asi lo requieran para lo cual recibira copia de la docume
soporte y la validacion del Departamento de Contabilidad.

Enviara en la valija institucional inmediata la expedicién del recibo, el original y la copig
Recibo de @nacién al Responsable de la Unidad y en el caso de Oficinas Centrales, el orig
entregara al Donante o area solicitante.

Registrara y controlara los Recibos de Donacién que expidié, mediante una Relacion que ¢
los siguientes datos: numerorm@eibo, fecha del recibo, nombre de la Persona Fisica o Moral,
del mismo, descripcion del donativo e importe.

Elaborarda un listado de los Recibos de Donacion, el cual conciliara trimestralmente ¢
Departamento de Contabilidad para el controlgysteo de los donativos.

Entregara al Departamento de Contabilidad una copia del Recibo de Donacion expedido,
donativos recibidos y que el Donante haya requerido.

Generara trimestralmente el Reporte de los donativos recibidos en servicigsuplloara en la
pagina Web de la Institucion.

Subdireccion de Promocién Institucional

Requisitara, en el caso de zona metropolitana y oficinas centrales, la Relacion de D
(formato 54) y entregara oportunamente al Departamento de Contabilidad.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN SERVICIO
DE CENTROS DE INTEGRACI ON JUVENIL, A.C.

Departamento de Contabilidad

O«

O«

O«

Incorporara al SIAC el tiempo invertido por voluntarios con base en el clasificador por o
de gasto, para el rubro difusion se utilizaran los tabuladores vigentes elaborados de act
los ciiterios del Departamento de Evaluacion.

Realizara el calculo de las aportaciones por servicio (horas de voluntarios), de acuerdo
informacion obtenida del Area de Seguimiento a la Operacion y del Departamentg
Evaluacion, misma que traducira enportes de acuerdo con los tabuladores de sueldo [
personal voluntario que proporcionara en forma anual el Departamento de Empleo y P
Salarial.

Registrara aportaciones en difusion, solo si cuenta con el comprobante que las avale (C
Agradeimiento o recorte de periédico y revista).

Realizara la cuantificacion y registro de los donativos en servicio conforme a lo estableci
el procedimiento para la Cuantificacion de las Aportaciones de la Comunidad Esf
Efectivo-Otros Servicios y Apaciones en Difusion en las Unidades.

Solicitara al Departamento de Tesoreria, via oficio, la expedicidon del Recibo de Don
requerido por el Donante, cuando cuente con la documentacion soporte original que am
donativo.

Realizard trimestralmém la conciliacion de los donativos en servicios con el Departament
Tesoreria.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIC')N'DE DONATIVOS EN SERVICIO
DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DONANTE

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

1. Elabora una lista anual de las necesidades adie® en servicio qu

NOTA: Para la recepcion de donativos en servicio ver Anexo A Ciri

2. Contaca con un Donante que desea aportar un donativo en servicio.

3. Ofrece el servicio, entregandole al Responsable de la Unidad un Re

. Elabora el Recibo Provisional en original y c®pias y en caso (

.En su caso elaboraficio en original y 2 copias solicitando ¢

requiere la Unidad y que puedan ser susceptibles de captarse en di
solicitando en su caso el apoyo del Patronato.

para la Captacion de Donativos.

Honorarios; de Arrendamiento, Factura original o documento qt
ampare.

requerirse, Carta de Agradecimiento (en caso de difusion) en origin
copias, que distribuye de la siguiente manera:
Carta de Agradecimiento:
Original: Donante o Donante
Copia: Departamento de Contabilidad
Copia: Archivo de la Uniald
Recibo Provisional:
Original: Donante o Donante
Copia (verde): Depto. de Tesoreria
Copia (amatrilla): Depto. de Contabilidad
Copia (rosa): Archivo de la Unidad

Departamento de Tesoreriaexpda el Recibo de Donacion y distriby
de la siguiente manera:
Original- Depto. de Tesoreria.
Copia: Depto. de Contabilidad.
Copia- Archivo de la Unidad
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN SERVICIO

DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

. Obtiene 2 copias de la Factura y de la documentaciéon que amy

. Recibe copia amarilla del Recibo Provisional, original de la Factura ¢

. Recibe copia verde b&ecibo Provisional, copia de la Factura o d

. Revisa si en la documentacion le solicitan el Recibo de Dong

servicio y distribuye de la siguiente manera:
Original: Depto. de Contabilidad

Copia: Depto. de Tesoreria

Copia: Archivo de la Unidad

documentacion que ampara la donacion del servicio, en su caso, So
Departamento de Tesoreria expida el Recibo de Donacion.

documentacion que ampara la donacién del servicio y en su caso
solicitando la expedicion del Recibo de Donacion por parte
Responsable de la Unidad y por parte del Departamento de Contabil

pudiéndose presentar dos casos:

9.1Que si soliciten el Recibo de Donacion, en este caso, elabt
original y 3 copias el Recibo de Donacion dentro de los 3 dias h
siguientes a recibir leoficio del Departamento de Contabilid:
utilizando los datos de la copia del recibo provisional.

9.1.1Recaba la firma y el sello de la DGAA en el Recibg
Donacion.

9.1.2Distribuye el Recibo de Donacion:

- Original y 2 copias (verde y amarilla) al Responsablelal

Unidad por medio de la valija institucional inmediata @
expedicion del recibo de donacion.

- Copia rosa.Al Depto. de Contabilidad para su registro.

9.1.3 Recibe original y 2 copias (verde y amarilla) del Recibg
Donacion y entrega el original al Donant

9.1.4 Recaba la firma de recibido del Donante en la parte poster
las copias del Recibo de Donacion (verde y amatrilla).




Clave del Documento PR-DETES/ESPECIAL-C3
@ Vigencia Dic. 2008 a Dic. 2010
CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL A.C. Pagina 63 de 99

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN SERVICIO

DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

9.1.5 Distribuye las copias del Recibo de donacién, una vez firm
de la siguiente forma:
- Copia verde.Depto. de Tesoreria para su registro
- Copia amarilla. Archivo de la Unidad.

9.1.6 Recibe la copia del Recibo deobacion, registra y reaah
mensualmente el corte de los qgehayan expedido, elabora U
listado y los archiva relacionados. Envia el listado
Departamento de Contabilidadontinua en el punto No. 10

NOTA: Cuando el donativo se efectia en Oficinas Centrales el Dep
Tesreria entrega el recibo de donacion y recaba la firma del D¢
en las copias.

9.2 Que no soliciten el Recibo de Donacién, en este caso, conti
procedimiento.

10. Requisita el formato Aportaciones de la Comunidad Esjifeigivo-

Otros Servicios en origal y copia que distribuye de la siguiente mang

Original: Depto. de Contabilidad
Copia: Archivo de la Unidad

11. Requisita en original y copia la Relacion de Difusion (formato 54)
caso de los bienes en servicio correspondientes a comunicacion
(radio, television y prensa) que distribuye de la siguiente manera:

Original: Depto de Contabilidad
Copia: Archivo de la Unidad

NOTA: En el caso de zona metropolitana y oficinas centrales el respg
de requisitar el formato 54 es la Subdirecciéon dem®@cion
Institucional.

12. Recibe los formatos de Aportaciones de la Comunidad en ES
Efectivo, otros Servicios, enviados por cada Responsable de la Unic
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIC')N'DE DONATIVOS EN SERVICIO
DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Recibe trimestralmente, por parte del Departamento de Evaluag
calculo del tiempo invertido por los voluntarios y por parte del Are
Seguimiento a la Operacién el tiempo invertido de patronatos, capt
el SIAC y de acuerdo con los montos obtenidos en el for
aportaciones en servicio, especie y efectivo elabora la pdliza de
mensual.

Solicita trimestralmente, al Area de Seguimiento a la Operacion el |
de eventos comunitarios validados y la ¢c&a del tiempo invertido pc
patronato y al Departamento de Evaluacion el listado del tiempo inv
en minutos por los voluntarios.

Revisa y captura en el SIAF los formatos de Aportaciones ({
Comunidad, EspeciefectivoOtros Servicios de acuerdo |
Procedimiento para la Cuantificacion de las Aportaciones ¢
Comunidad, EspeciEfectivoOtros Servicios y Aportaciones
Difusion a las Unidades.

Recibe del Departamento de Tesoreria la Relacion de Recib
Donacion para la exencion de impuestrpeglidos en el mes y lleva
cabo la conciliacién trimestral con el mismo departamento.

Concilia trimestralmente con el Departamento de Contabilidac
donativos recibidos.

Una vez conciliado con las areas correspondientes, efectia el
trimestraly genera los reportes de aportaciones totales obtenidas (¢
el periodo.

Trimestralmente registra en el informe definitivo las aportaci
recabadas por las Unidades especificando el monto total en el
correspondiente a los rubros: servicio;opciones (en porcenta
obtenidas por cada sector (publico, privado y social) y nume
impactos en difusion desglosado por medio (prensa, radio y televisiy
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONATIVOS EN SERVICIO

DE CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

20. Elabora Concentrados trimestrales con lp®res generados:
- Aportaciones Generales de la Comunidad, incluye reportes gen
para la elaboracion del Informe Operativo, Reporte Genera
subcuenta.

- Aportaciones en Servicio, incluye aportaciones por el tiempo inve
por los distintos tipos deoluntarios, aportaciones por arrendamié

de inmuebles y aportaciones obtenidas a través de plazas adic

para la revision de la Comision de Vigilancia y Organo de Gobiel
través de un analisis e interpretacion de los mismos.

21. Termina procedinento.
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

( INICIA )

Elabora una lista anual de las
necesidades adicionales en
servicio que requiere la Unidad
y que puedan ser susceptibles
de captarse en donacion,
solicitando en su caso el apoyo
del Patronato.

NOTA: Para la recepcion de
donativos en servicio ver
Anexo A Ciriterios para la
Captacion de Donativos

' 2

Contacta con un Donante que
desea aportar un donativo en
servicio.

Elabora el Recibo Provisional
en original y 3 copias y en caso
de reguerirse, Carta de
Agradecimiento (en caso de

Ofrece el senvicio,
entregéndole al Responsable
de la Unidad un Recibo de
Honorarios; de Arrendamiento,
Factura original o documento
quelo ampare.

difusién) en original y 2 copias,
quedistribuye.

Rec. Prov.

En su caso elabora oficio en
original y 2 copias solicitando al
Departamento de Tesorerial
expida el Recibo de Donacion vy
distribuye.
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

Obtiene 2 copias de la Factura
y de la documentacién que
amparael servicioy distribuye.

7

Recibe copia amarilla del
Recibo Provisional, original de
la  Fectura o de Ig
pdocumentacion que ampara la|

Factura

donacién del servicio, en su
caso, solicita al Departamento
de Tesoreria expida el Recibo
de Donacion.

| Bly en su caso oficio solicitando

Rec. Prov.
amarilla

8
Recibe copia verde del Recibo
Provisional, copia de la Factura|
o de la documentacion que
ampara ladonacién del servicio

la expedicion del Recibo de|
Donacién por parte del
Responsable de la Unidad |
por parte del Departamento de
Contabilidad.

Rec. Prov.
verde

Revisa si en la documentacion
le solicitan e Recibo de|
Donacion, pudiéndose
presentardos casos:

NO S|

SOLICITAN
RECIBO DE
DONACION
é?

@

En este caso, elabora en
original y 3 copias el Recibo d¢
Donacién dentro de los 3 dias
habiles siguientes a recibir el
oficio del Departamento de
Contabilidad, utilizando los
datos de la copia del recibo
provisional.

9.1
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RESPONSABLE DE LA

UNIDAD DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

9.1.3

Recibe origina y 2 copias
(verde y amarilla) del Recibo
de Donacibn y entrega el‘l

9.1.1

Recaba la firmay el sello de |3
DGAA en e Recibo de
Donacion.

originalal Donante.

Rec. Don.

Jy 9.14

Recaba la firma de recibido del
Donante en la parte posterior
de las copias del recibo de
donacion (verdey amarilla).

Rec. Don.

v 9.15

Distribuye las copias del
Recibo de donacion, una vez
firmadas.

Distribuye el Recibo de|
Donacion.
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

@ 10

Requisita el formato
Aportaciones de la Comunidad

Recibe la copia del Recibo de|
Donacién, regista y realizal
mensualmente el corte de los
que se hayan expedido,
elabora un listado y los archival
relacionados. Envia el listado &l
Departamento de Contabilidad.
Continuaen el puntoNo. 10

@ Rec. Don. '

9.1.6

@ 9.2

Que no soliciten el Recibo de|

Especie-Efectivo-Otros 4
Servicios en original y copia

quedistribuye.
Aportac.

11

Requisita en original y copia la
Relacién de Difusién (formato
54) en el caso de los bienes en
servicio correspondientes a
comunicacion  social  (radio,
television y prensa) que

distribuye.

NOTA: En el caso de zona

12

Recibe los formatos de
Aportaciones de la Comunidad

metropolitana y oficinas
centrales el responsable de
requisitar el formato 54 es la
Subdireccion de Promocién
Institucional.

Plen Especie, Efectvo, otros|
Servicios, enviados por cadd
Responsable de laUnidad.

9

Donacion, en este caso,
continda el procedimiento.

Rec. Don.
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

o,

Recibe  del Depto. de
Evaluacion el célculo del
tiempo invertido por los|
voluntarios y por parte del Area
de Seguimiento a la Operacion
el tiempo invertido de
patonatos, captura en el SIAC]
y de acuerdo con los montos|
obtenidos en el formato
aportaciones en  senicio,
especie y efectivo elabora la
pélizade diario mensual.

\4 14

Solicita trimestralmente, al Ared
de Seguimiento a la Operacion
el listado de eventos|
comunitarios validados y 14
relacion del tiempo invertdo
por patronato y al
Departamento de Evaluacion el
listado del tiempo invertido en
minutos por los voluntarios.

JV 15

Revisay captura en el SIAF los
formatos de Aportaciones de |g
Comunidad, Especie-Efectivo-
Otros Servicios de acuerdo al
Procedimiento para E
Cuantificacion de las|
Aportaciones de la Comunidad |
Esp ecie-Efectivo-Otros
Servicios y Aportaciones en
Difusiénalas Unidades

Aportac.

v 16

Recibe del Departamento de
Tesoreria la Relacion de
Recibos de Donacion para la|

exencion de impuestos-»

expedidos en el mes vy lleva &
cabo la conciliacion trimestral
con el mismo departamento.

17

Concilia timestraimente con €l
Departamento de Contabilidad
los donativos recibidos.

Rel. Rec.

Aportac.
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD

DONANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

o,

Recibe  del Depto. de
Evaluacion el célculo del
tiempo invertido por los|
voluntarios y por parte del Areq
de Seguimiento a la Operacion
el tiempo invertdo de
patonatos, captura en el SIAC]
y de acuerdo con los montos
obtenidos en el formato
aportaciones en  senvicio,
especie y efectivo elabora 1g
pélizade diario mensual.

\4 14

Solicita trimestralmente, al Ared
de Seguimiento a la Operacion
el listado de eventos|
comunitarios validados y Ig
relacion del tiempo invertido
por patronato y al
Departamento de Evaluacion el
listado del tiempo invertido en
minutos por los voluntarios.

JV 15

Revisay captura en el SIAF los
formatos de Aportaciones de 14
Comunidad, Especie-Efectivo-
Otros Servicios de acuerdo al
Procedimiento para la
Cuanfificacion de las
Aportaciones de la Comunidad |
Esp ecie-Efectivo-Otros
Servicios y Aportaciones en
Difusiénalas Unidades

Aportac.

JV 16

Recibe del Departamento de
Tesoreria la Relacion de
Recibos de Donacién para la|

exencién de impuestos-»

expedidos en el mes y lleva 4
cabo la conciliacion trimestral
con el mismo departamento.

Rel. Rec.

17

Concilia timestraimente con €l
Departamento de Contabilidad
los donativos recibidos.

Aportac.




