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1.0 Propésito

1.1 Establecer politicas, normas y procedimientos para gestionar la contraprestacion fiscal por
donativo que cualquier persona fisica o moral de los sectores publico, Eocial ofprivada requiera ,
por sus aportaciones voluntarias en efectivo o especie al Patrimonio d Iﬁggpgﬂ,qencia_ PablicaroLL0|
y/o a unidades de la Secretaria de Salud. 'D't A ! |

i

1

2.0 Alcance ‘ % 02 AGQ 2007’7\7
L= |
i

. AYOREZ0

2.1 A nivel interno.- El procedimiento se aplica la Direccion de Vinculaci_gﬁn Sochal,’ﬁ H]gr'ﬁxropla y
Evaluacion del Impacto de la Direccién General de la Administraciép del Patrimonio de la
Beneficencia Publica. e -

J

2.2 A nivel externo.- Se aplica a las personas fisicas o morales de los sectores publico, social o
privado que requieran esta contraprestacion por las aportaciones voluntarias que otorguen al
Patrimonio de la Beneficencia Piblica.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica expide a solicitud de las personas
fisicas o morales de los sectores publico social o privado que realicen donativos al Patrimonio
de la Beneficencia Publica o a las diferentes areas de la Secretaria de Salud, los
correspondientes recibos que amparen los donativos que aporten en efectivo o especie.

3.2 La solicitud para la expedicién de los recibos deducibles de impuestos la deben canalizar |as
areas receptoras de la Secretaria de Salud a la Direccion General de la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Piblica por oficio, con los siguientes documentos anexos:

Donativo en efectivo:

- Cheque a favor del Patrimonio de Ia Beneficencia Publica por el
importe del donativo, o en su caso el comprobante del traspaso de
recursos.

- Carta Donativo (SPEVS-012) por duplicado [indicando su voluntad de
otorgar el Donativo y en su caso puede definir especificaciones para su
aplicacion].

- Copia del poder notarial (SPEVS-014) del representante legal de la
entidad donante, en el que se haga constar que cuenta con la facultad
para realizar Actos de Dominio.

Donativo en especie:

- Factura original del bien donado a nombre del Patri io de la
Beneficencia Publica. (SPEVS-015) '\
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- Carta Donativo (SPEVS-012) por duplicado [indicando su voluntad de
otorgar el Donativo y en su caso puede definir especificaciones para su
aplicacion].

- Alta del bien donado (SPEVS-016) en el almacén del Patrimonio de la
Beneficencia Pulblica o en su caso en el almacén de la Unidad
Administrativa receptora del donativo.

- Alta del bien donado (SPEVS-016) (tratandose de activo fijo) en el
inventario de la Secretaria de Salud y/o del Patrimonio de la
Beneficencia Publica.

- Copia del poder notarial (SPEVS-014) del representante legal de la
entidad donante, en el que se haga constar que cuenta con Ia facultad
para realizar Actos de Dominio.

3.3 Los documentos se recibiran en el area de control de gesti6n de la Direccién General y se
turnaran a la Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto para su
tramite.

3.4 La Direccion Juridica y dara Visto Bueno al Acta de Donacién, particularmente que el acto
juridico sea efectuado por persona que cuente con la facultad para Actos de Dominio.

3.5 Una vez cubiertos los requisitos, la Direccién de Vinculacién Social, Filantropia y Evaluacién
del Impacto, solicitar4 a la Direccién de Administracion y Finanzas la expedicion del recibo
deducible de impuestos correspondiente.
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4.0- Descripcién del Procedimiento:

Direccion

¢ Oficio

expedicion del recibo  deducible de
impuestos correspondiente al donativo
recibido y turna para su tramite a Ia

Filantropia y Evaluacién del Impacto

* Documentos (SPEVS-012,SPEVS-013
SPEVS-014, SPEVS-015)

Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
1.0 Recepcién de [1.1 Recibe de la Unidad Administrativa oficio | Direccién  General de la
solicitud y documentacién en el que solicita la Administracion del Patrimonio de

de Vinculacién Social,

la Beneficencia Publica

2.0 Recepcion de
solicitud

Programas

e Oficio

2.1 Recibe de la Direccién General oficio y
documentos y turna a la Subdireccién de

Social para su tramite

* Documentos(SPEVS-012,SPEVS-013
SPEVS-014, SPEVS-015)

Especiales y Vinculacién

Direccién de Vinculacion Social,
Filantropia y Evaluacién del
Impacto

3.0 Recepcion de
solicitud

e Oficio

3.1 Recibe de la Direccion de Vinculacion
Social, Filantropia y Evaluacién del
Impacto oficio y documentos y los turna al
Departamento de Programas Especiales

¢ Documentos (SPEVS-012,SPEVS-013
SPEVS-014, SPEVS-015)

Subdireccion de  Programas
lEspeci&léS*y'ﬁﬂtj;ﬁipﬂébi@ﬁ Socia

DIRECCION BE DISERQ Y DESARROLLO
RRANIZACIONA
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AUTURIZO /§

e

4.0 Recepcion de | 4.1 Recibe
Documentos
para revision

tramite

¢ Procede?

012,SPEVS-013 SPEVS-014, SPEVS-
015)y los revisa para determinar si estan
completos a fin de que la solicitud siga su

No: Solicita mediante oficio a Ia Unidad
Administrativa, los documentos faltantes

Regresa a la actividad 1.1

los  documentos(SPEVS-

Departamento  de Prograrﬁas

ESpeciales— T —
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

Sl: Prepara oficio para la Direccion
Juridica y de Patrimonio Inmobiliario
solicitandole su Visto Bueno y somete a
su  consideracion Carta  Donativo
respectiva, turnandolo para firma a la
Subdireccion de Programas Especiales y
Vinculacion Social

e Oficio
e Documentos(SPEVS-012,SPEVS-013
SPEVS-014, SPEVS-015)

5.0 Revision de

5.1 Recibe oficio lo revisa , rubrica y

Subdireccion de  Programas

Oficio turna para firma del Director de Especiales y Vinculacion Social
Vinculacién Social, Filantropia y
Evaluacion del Impacto.
¢ Oficio
6.0 Firma del|6.1 Recibe oficio firma y devuelve a la|Direccién de Vinculacién Social,
Oficio Subdirecciéon de Programas Especiales y | Filantropia y Evaluacién del
Vinculacién Social para su despacho. Impacto
o Oficio
7.0 Despacho del|7.1 Recibe oficio firmado y despacha con|Subdirecciéon de Programas

oficio

documentos a través del area de oficialia
de partes recabando el correspondiente
acuse de recibo

7.2 Turna acuse de recibo al Departamento

Especiales y Vlnculacnon Soc:|al
SECRET TAR]

l )t SALUD
 DGPOP

N CF le'f’ NU Y DESARROLLO
! L

DIRECCIO!

de Programas Especiales para [ 02 AGO ..Ud]
seguimiento y archivo. L.‘- -
AUTORIZO 7
e Acuse de recibo /
8.0 Recepcion de|8.1 Recibe oficio y documentacién y la|Direccion  Juridica y  de

oficio

revisa para determinar su procedencia.

e Oficio
Carta Donativo (SPEVS-012)
e Poder (SPEVS-014)

Patrimonio Inmobiliario

7 AV
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Secuencias de
Etapas

Actividad

Responsable

¢, Procede?

No: Devuelve con oficio a la Direccion de
Vinculacién Social, Filantropia y Evaluacion
del Impacto

Regresa a la actividad 4
Si:  Emite opinién favorable y devuelve con
oficio a la Direccion de Vinculacién

Social, Filantropia y Evaluaciéon del
Impacto.

9.0 Recepcion de
Documentos

9.1 Recibe carta Donativo y presenta para
firma del Director General en acuerdo,
acompanando los siguientes documentos:

¢ Oficio
e Documentos (SPEVS-013 SPEVS-014,
SPEVS-015)

Direcciéon de Vinculacion Social,
Filantropia y Evaluacion del
Impacto

= IS -

r SECRETARIALE
DGPOP

= ek
»ye~CION DE DISENO
\C)Y‘Fsh*'- N D e 7Ar

SALUL
¢ DESARROLLO

Y
OR R

e Carta donativo (SPEVS-012) K ‘: 02 AGO Quiﬂ_]] |
] - 1
' ~ AUTORIZO i
T fp
10.0 Firma dela [ 10.1 Recibe, revisa y firma Carta Donativo, | Direééiorr— General de  la

carta de devolviendola a la Direccion de | Administracion del Patrimonio de
donacion Vinculacién  Social,  Filantropia vy |la Beneficencia Publica
Evaluacién del Impacto.
eCarta Donativo (SPEVS-012)
/ A\
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Secuencias de
Etapas

Actividad

Responsable

11.0 Recepcioén y
envio de carta

11.1] Recibe firmada el acta Donativo, y
entrega con documentos a Ia
Subdireccion  de Programas
Especiales y Vinculacién Social.

Direccién de Vinculacién Social,
Filantropia y Evaluacién del

Impacto -
__‘

came

. Oficio,

. Documentos (SPEVS-013
SPEVS-014, SPEVS-015)

Carta donativo (SPEVS-012)

dS{RECCION DE DISEND Y DESARROLLO

SECRETARIADE SALUD
DGPOP

QRGANITACIONAL

) s |
2 AGO 2007 } :
L ° y4

v el

TR AN A A g it

12.0 Recepcion de

12.1 Recibe documentacion completa,

Subdireccion  de Prograi as
E : NimertactArTS -:E'l

la conserva copia del expediente y
documentacion elabora oficio que turna para firma de la
original Direccion de Vinculacién Social,
Filantropia y Evaluacion del Impacto, para
solicitar a la Direccién de Administracién
y Finanzas, elaboracion del recibo de
contraprestacion fiscal, adjuntando el
expediente con originales.
- Expediente con originales
. Oficio
13.0 Firma del|13.1 Recibe oficio, revisa, firma y devuelve Direccion de Vinculacion Social,
Oficio para su tramite Filantropia y Evaluacién del
Impacto
. Oficio
14.0 Tramitacién | 14.1 Recibe oficio firmado y despacha para | Subdireccion de Programas
del Oficio vy su entrega con los originales a la Especiales y Vinculacion Social
documentos Direccién de Administracién y Finanzas,
recabando acuse de recibo
e Oficio
» Documentos (SPEVS-013 SPEVS-014,
SPEVS-015)
/
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Secuencias de Actividad Responsable
Etapas
15.0 Emisién del | 15.1 Recibe oficio con documentacion Direccién de Administracion y
Recibo de original completa y expide original del Finanzas
Contraprestacion recibo de contraprestacion fiscal,

conservando el expediente original

15.2 Entrega recibo original a la Unidad
Administrativa solicitante y envia copia a

YTal» AR

SEC \RIA DE SA

8]
he W &

ERO Y DESARROLLO

FACIONAL

DIRECCIONDE D

i
la Subdireccion de Programas de ' 02 AGD zug'ﬂ
Programas Especiales y Vinculacion L sl
Social. NFEQIEZD
e Oficio /
¢ Recibo Donativo(SPEVS-013) .
16.0 Recepcion de | 16.1 Recibe de la Direccion de Administracion | Subdirecciéon  de Programas

copia del

recibo

y Finanzas copia del recibo donativo
expedido para archivo en el expediente.

¢ Oficio
e Copia del Recibo Donativo (SPEVS-
013)

Termina el Procedimiento

Especiales y Vinculacion Social
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5.0- Diagrama de Flujo:

Direccion General de la 5 i
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Revisién de Oficio h‘

documentos
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s

Solicita por oficio

Olicta Vo. Bo. A 14

Oficio Oficio

Direccién Juridica v
de Patrimonio
) iliar

i \WIZACIOMAS

r Moy

| 02 Ago 2007 |
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pacho del ofici
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Firma de ia carta d

donacion

Recepcién de

documentos

Acuse de recibo

1 2

Recepcion de oficio)
Poder

Devuelve por ofici
alaDV.SFE..

Emite opinién y
devuelve a la
ﬂ DV.SFE.i

Carta donativo

(=

L 4

Oficio

Documentos

Oficio
Documentos

Recepcion y envio

Carta donativo

arta donativo
1

de carta

B
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documentacién |
original
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originale;

Firma del oficio

Oficio

Oficio

14

Tramitacion del |

156
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documentos
Oficio
Documentos

16
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Emision del
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Recibo de donativg
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¢ Direccién de Vinculacién Social, Filantropia y Evaluacién
¥, SECRETARIA DE SMHH del Impacto E mm’:’"

ol 1 11.- Procedimiento para la Expedicién de Recibos Deducibles L ey |
| | de Impuestos por Concepto de Donacion al Patrimonio de la [ SECHE AR Pi DE SALUD |
| | Beneficencia Publica ) S #%% FRERARROLLO |

e ROANZACTINAL
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA , |
| 02 AGO 207
= - DOCUMENTOS CODIGO, {cuando-aplique) | |
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de APBP-VSFE|-MP-01 \
procedimientos de la SS S
—APBP- VSFEI -MP-02

Manual de Organizacion Especifico de la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Publica.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

APBP- VSFEI -MP-03

Programa Anual de la Direccién de Vinculaciéon Social, Acciones
de Filantropia y Evaluacion del Impacto

APBP- VSFEI -MP-05

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Salud

APBP- VSFEI -MP-06

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las
Unidades administrativas de la Secretaria de Salud

APBP- VSFEI -MP-07

Ley Federal de Fomento a las actividades realizadas por las
Organizaciones de la Sociedad Civil

APBP- VSFEI -MP-08

7.0 REGISTROS

Registro Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
Conservacion Conservarlo identificacion Unica
Acta y/o Carta de 5 afios Subdirector de SPEVS-012
donaciéon Presupuesto, Tesoreria
y contabilidad
Recibo Donativo 5 afios Subdirector de SPEVS-013
Presupuesto, Tesoreria
y contabilidad
Poder Notarial 5 afios Subdirector de SPEVS-014
Presupuesto, Tesoreria
'y contabilidad
Factura original del bier 5 afios Subdirector de SPEVS-015
donado Presupuesto, Tesoreriag
y contabilidad
Alta del bien donado 5 afos Subdirector de SPEVS-016
Presupuesto, Tesoreria
y contabilidad //\
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de Impuestos por Concepto de Donacién al Patrimonio de la

Beneficencia Publica Pagina 12 de 12

8.0 Glosario

8.1 Donantes.- Personas fisicas o morales que entregan donativos a las Unidades Dependientes
de la Secretaria de Salud o directamente a la Administracion del Patrimonio de la beneficencia
Publica, para el desarrollo de los programas a ellas encomendados

8.2 Donativos en efectivo o especie.- Aportaciones voluntarias que entregan al Patrimonio de la
Beneficencia Publica en forma directa o a través de las Unidades de la Secretaria de Salud,
personas fisicas o morales de los sectores publico , social o privado, para el desarrollo de sus
objetivos .

8.3 Recibo deducible de impuestos.- es el documento que expide como contraprestacion la
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica, a las personas fisicas o morales que
aporten a ésta o a las unidades de la Secretaria de Salud donativos en efectivo o especie.

9.0 Cambios en esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizaciéon Descripcién del Cambio
N/A N/A N/A

10-0 Anexos: No aplica

SECRETAKIA DE SALUD
DGPO!
DIRECCION DE DISENO Y DESARROLLOA

CIONAL
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