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1.0 PROPOSITO

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia en el otorgamiento de apoyos econdmicos a organizaciones de la sociedad
civil sin fines de lucro que desarrollen proyectos de coinversién, relacionados con la prevencién, promocion,
atencién, educacion e investigacion en materia de salud.

2.0 ALCANCE

2.1. A nivel interno.- Aplica a la Direccién General; a la Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacion
del Impacto; a la Direccion de Administracion y Finanzas; a la Direccion Juridica y de Patrimonio Inmobiliario y al
Departamento de Apoyo a Instituciones y Personas Fisicas de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia
Publica.

2.2. A nivel externo.- Aplica a la Secretaria de Salud, a la Direccion General de Programacion Organizacion y
Presupuesto, a las organizaciones de la sociedad civil sin fines de lucro que desarrollen proyectos de coinversion
en materia de salud, al comité externo de evaluacion y al Consejo Interno de la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:

@1 Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto DVSFEI
o imi zacic Rav. 0
1.-Procedimiento para la autorizaciéon de recursos presupuestales :
a proyectos de coinversion. Hoja:
3de 22
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1. La Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto, es responsable de elaborar el

Programa Anual de Trabajo, previa planeacidn, presupuestacidon y programacion de acuerdo a los formatos y
plazos que estipule la Direccion de Administracidon y Finanzas, que incluye, esquemas de participacién, temas
prioritarios del programa nacional de salud y la meta de proyectos de coinversién por apoyar.

3.2. La Direccion General es responsable de presentar el Programa Anual de Trabajo con base en el
presupuesto asignado ante el Consejo Interno de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica
para su aprobacion.

3.3. La Direccion General establece como monto maximo de apoyo por proyecto de coinversién la cantidad
de $500,000.00 (Quinientos mil pesos 00/100 M.N.) y Unicamente se autorizara un proyecto por convocatoria
anual de una misma Organizacién de la Sociedad Civil y para autorizaciones fuera del periodo de convocatoria el
monto maximo de apoyo sera de $2’500,000.00

3.4. La Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacién del Impacto es responsable de elaborar la
convocatoria anual para proyectos de coinversién de organizaciones de la sociedad civil que debera incluir:

- Criterios y requisitos de participacion

- Documentacion solicitada

- Calendario de recepcién de proyectos

- Montos de apoyo y porcentajes de coinversion
- Evaluacion de los proyectos

- Informacion

- Calendario de capacitacién

3.5. La Direcciéon General es responsable de autorizar la convocatoria anual para organizaciones de la
sociedad civil sin fines de lucro.

3.6. La Direccién de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto es responsable de proponer los
integrantes del Comité de Evaluadores para aprobacion de la Direccién General.

3.7. La Direccién de Administracién y Finanzas a través del departamento de Informatica, es la responsable
de publicar la convocatoria anual para organizaciones de la sociedad civil en la pagina web de la Administracion
del Patrimonio de la Beneficencia Publica: www.beneficenciapublica.salud.gob.mx

3.8. El Departamento de Apoyo a Instituciones y Personas Fisicas es responsable de promover el uso del
Sistema de Apoyos a Proyectos de Coinversion (SAPCI), para el registro de proyectos de coinversion en materia
de salud y se encuentra disponible en la pagina de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

3.9. El Departamento de Apoyo a Instituciones y Personas Fisicas es responsable de capacitar a las
organizaciones de la sociedad civil en el uso del Sistema de Apoyos a Proyectos de Coinversién (SAPCI).


http://www.beneficenciapublica.salud.gob.mx/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
@1 Direccién de Vinculacién Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto DVSFEI
mi zaci6 Rev. 0
R 1.-Procedimiento para la autorizacion de recursos presupuestales i
a proyectos de coinversion. Hoja:
4 de 22

3.10. El Departamento de Apoyo a Instituciones y Personas Fisicas es responsable de supervisar los
proyectos de coinversién que las organizaciones de la sociedad civil registren en el Sistema de Apoyos a
Proyectos de Coinversion (SAPCI), para su participacion en la convocatoria anual.

3.11.  El Departamento de Apoyo a Instituciones y Personas Fisicas es responsable de revisar los siguientes
criterios y documentacion que la organizaciéon de la sociedad civil entrega de manera fisica y electrénica en el
Sistema de Apoyos a Proyectos de Coinversion (SAPCI). En caso de no cumplir con los criterios y documentacioén
sefialados, el proyecto no podra ser apoyado.

3.12. El Departamento de Apoyo a Instituciones y Personas Fisicas es responsable de revisar que los
Proyectos de Coinversion (SAPCI), sean presentados en tiempo y forma, conforme a lo establecido en la politica
3.4, en caso de no cumplir con el requisito, el proyecto sera rechazado.

3.13. El Departamento de Apoyo a Instituciones y Personas Fisicas podra regresar el proyecto de coinversion
(DVSFEI0001). para que la organizacion realice alguna correccion, a través del Sistema de Apoyo a Proyectos de
Coinversién (SAPCI), siempre y cuando se encuentre vigente la convocatoria.

3.14. La Direccién General es responsable de recibir fisicamente el oficio de solicitud de apoyo debidamente
requisitado y el proyecto de coinversion, el cual se obtiene cuando la organizacion de la sociedad civil concluye el
registro del proyecto de coinversion en el Sistema de Apoyos a Proyectos de Coinversion (SAPCI).

3.15. La Direccién Juridica y de Patrimonio Inmobiliario es responsable de dictaminar la documentacion legal
de las Organizaciones de la Sociedad Civil y verificar que su objetivo este relacionado con la prevencion,
promocion, atencion, educacion e investigacion en materia de salud.

3.16. El Departamento de Apoyo a Instituciones y Personas Fisicas es responsable de capacitar al Comité de
Evaluadores en el uso y manejo del Sistema de Apoyos a Proyectos de Coinversion (SAPCI) y entregar copia del
Manual de Operacion de los Comités de Evaluacion de Proyectos de Coinversién (DVSFEI0002), conforme a la
politica 3.17.

3.17. El Comité de Evaluadores es responsable de que los proyectos de coinversion (DVSFEIO001)en materia
de salud participantes en la convocatoria, cumplan con los siguientes criterios establecidos en el Manual de
Operacion de los Comités de Evaluacion de Proyectos de Coinversion presentados en convocatoria publica a
través del Sistema de Apoyos a Proyectos de Coinversién (SAPCI): Conocimiento del tema, objetivos, metas,
factibilidad del proyecto, experiencia, costos del proyecto, trascendencia del proyecto, vulnerabilidad, esquema de
seguimiento, productos finales.

3.18. La Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto es responsable de asignar los
rubros y cantidades autorizadas en el Sistema de Apoyo a Proyectos de Coinversion (SAPCI), para el desarrollo
de los proyectos de coinversion, dependiendo del presupuesto asignado en cada ejercicio fiscal y los conceptos
de gasto considerados en la guia para la administracion de proyectos de coinversion de las organizaciones de la
sociedad civil sin fines de lucro (DVSFEIO003).

3.19. La Direccidon General es la responsable de presentar ante el Consejo Interno de la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Publica la lista de las organizaciones de la sociedad civil, que aprobd el comité de
evaluadores con las cantidades propuestas para autorizacion del C. Secretario de Salud.
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3.20. El C. Secretario de Salud, es responsable de autorizar proyectos en materia de salud que presenten las

organizaciones de la sociedad civil, fuera del periodo de la convocatoria publica anual, de acuerdo a lo establecido
en las politicas 3.10, 3.11, 3.12, 3.13, 3.14, 3.15, 3.16 y 3.17.

3.21. La Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto es responsable de evaluar los
proyectos en materia de salud de las organizaciones de la sociedad civil autorizadas conforme a la politica 3.20.

3.22. El C. Secretario de Salud es responsable de la autorizacién de los proyectos y cantidades propuestas
por la Direccion General.

3.23. La Direccién General es responsable de notificar a las organizaciones de la sociedad civil la aprobacién
de su proyecto de coinversién (DVSFEIO001).y el monto autorizado para su desarrollo.

3.24. La Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacién del Impacto es responsable de notificar a
las organizaciones de la sociedad civil la imposibilidad de apoyo de su proyecto.

3.25. La Direccion de Administracién y Finanzas es responsable de realizar las transferencias de recursos a
las organizaciones de la sociedad civil autorizadas.

3.26. El Departamento de Apoyo a Instituciones y Personas Fisicas es el responsable de supervisar que la
Organizacion entregue en 5 juegos, verificando que todos los juegos estén firmados por el representante legal y
responsable interno solidario, rubrica del representante legal y responsable interno solidario en cada una de las
hojas del contrato; las organizaciones que se encuentren en el interior de la Republica Mexicana, deberan enviar el
contrato al siguiente domicilio: Aniceto Ortega No. 1321, Col. Del Valle, Deleg. Benito Juarez, C.P. 03100, México,
D.F

3.27. El Departamento de Apoyo a Instituciones y Personas Fisicas es el responsable de capacitar en el
modulo de comprobacién técnica y financiera en el Sistema de Apoyos a Proyectos de Coinversion (SAPCI), a las
organizaciones de la sociedad civil que resulten beneficiadas con apoyos econémicos para el desarrollo de sus
proyectos de coinversion, asi como en los lineamientos establecidos la Guia para la Administracion de Proyectos
de Coinversion de las organizaciones de la sociedad civil sin fines de lucro (DVSFEIO003).

3.28. El Departamento de Apoyo a Instituciones y Personas Fisicas es responsable de revisar la correcta
comprobacion de los apoyos otorgados a las organizaciones de la sociedad civil que resulten beneficiadas con
recursos para el desarrollo de sus proyectos de coinversion, las cuales deberan entregar informe
técnico(DVSFEIO004). y financiero (DVSFEIO005). por medio del Sistema de Apoyos a Proyectos de Coinversion
(SAPCI).

3.29. La Direccién de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto sera responsable de sancionar
a las organizaciones de la sociedad civil que incurran en:

e Cierre operaciones antes de la conclusion del proyecto, la organizacién cause baja en el
Registro Federal de Contribuyentes, se solicitara la devolucion total del recurso otorgado.

e Destine los fondos del apoyo otorgado a rubros distintos a los autorizados sin contar con la
autorizacion por escrito de la Direccién de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacion del
Impacto, se solicitara la devolucién del recurso correspondiente a dichos rubros.
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e No cumpla con la entrega del informe técnico (DVSFEIO004), financiero (DVSFEIO05) y
documentacion probatoria en los plazos establecidos en el procedimiento de control y
seguimiento de proyectos de coinversion apoyados con recursos presupuestales y
patrimoniales, no podra participar en la siguiente convocatoria.

e No presente el informe técnico, financiero y documentaciéon probatoria, se solicitara la
devolucion total del recurso otorgado.

e Obstaculice las visitas de supervision en dos ocasiones consecutivas, que realice el personal
comisionado de la Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluaciéon del Impacto, se
solicitara la devolucidn total del recurso otorgado.

¢ No utilice la totalidad de los recursos, se solicitara la devolucién del recurso no ejercido.

e El titular o representante legal de la Organizacién de la Sociedad Civil no se presente a
reuniones o0 juntas en las que sean citados por la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica, no podra participar en la siguiente convocatoria.

3.30. La Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacién del Impacto serd responsable de observar
las siguientes clausulas del contrato de donacién, cuando se solicite la devolucion de recursos otorgados.

En el supuesto de que EL DONATARIO incumpla con cualquiera de las obligaciones y responsabilidades
derivadas de presente contrato, LA DONANTE, sin necesidad de declaracién judicial, solicitara la restitucion de los
recursos disponibles del donativo que alin no se hubieren ejercido y que no estan comprometidos, incluyendo, en
su caso, los rendimientos financieros obtenidos, a fin de concentrarlos en la Tesoreria de la Federacion.

Si derivado de los requerimientos de informacién o auditorias que se realicen, se determina que EL DONATARIO
no cuenta con la documentacién que acredite que los recursos del donativo se utilizaron en los objetivos
especificos para los que fueron entregados de conformidad con el presente instrumento, las partes convienen en
que LA DONANTE, sin necesidad de declaracién judicial, requerira a EL DONATARIO la restitucion de los
recursos cuya debida aplicacidon no esta comprobada incluyendo, en su caso, los rendimientos financieros que se
hubiesen obtenido por su depdsito en la cuenta bancaria especifica respectiva, a fin de concentrarlos en la
Tesoreria de la Federacion.

En caso de que EL DONATARIO incumpla con la restitucion de los recursos en los términos que le sean
requeridos por LADONANTE, de acuerdo con lo estipulado en las clausulas sexta y séptima anteriores, el monto
correspondiente comenzara a generar intereses hasta su restitucion total a una tasa del 1.5 veces la que resulte
del promedio aritmético de las tasas de rendimiento equivalentes a las de descuento de los certificados de la
Tesoreria de la Federacion a 28 dias, en colocacién primaria, que de a conocer el Banco de México dentro del
periodo que dure el incumplimiento. En el caso de que por cualquier motivo se dejen de colocar los mencionados
certificados de la Tesoreria de la Federacion, se utilizara la tasa de interés que el Banco de México dé a conocer
en sustitucién de la tasa de rendimiento de los mismos.

En los supuestos referidos en las clausulas sexta y séptima anteriores LA DONANTE podra dar por rescindido el
presente contrato sin necesidad de declaracion judicial, e invariablemente informara lo conducente a la Secretaria
de la Funcién Publica para que EL DONATARIO sea identificado en el Registro Unico de los Beneficiarios de los
Donativos de la Federacion, como beneficiario no elegible de donativos posteriores, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 185 del Reglamento de la LEY DE PRESUPUESTO. Las partes convienen en sujetarse al
siguiente procedimiento para efectos de que se lleve a cabo la rescision del contrato, para lo cual LA DONANTE:
Comunicara por escrito a EL DONATARIO del incumplimiento en que haya incurrido, para que en un término de 5
dias habiles exponga lo que a su derecho convenga y aporte, en su caso, las pruebas pertinentes; Transcurrido el
plazo sefialado en el numeral anterior, tomando en cuenta los argumentos y pruebas ofrecidos por EL
DONATARIO, determinara de manera fundada y motivada si resulta procedente o no rescindir el contrato, y
Comunicara por escrito a EL DONATARIO de su determinacion, dentro de los 5 dias habiles siguientes.
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Todas las notificaciones, avisos o cualquier comunicacion que las partes deban enviarse en relacion al presente
contrato, incluyendo el cambio de domicilio, se realizaria por escrito mediante correo certificado con acuse de
recibo en los domicilios sefialados en las declaraciones de este contrato.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Programa Anual de
Trabajo

1.1 Elabora Programa Anual de Trabajo con base en el
presupuesto asignado y turna a la Direccién General para
autorizacion del Consejo Interno.

e Programa Anual de Trabajo

Direccion de
Vinculacion Social
Filantropia y
Evaluacion del
Impacto

2.0 Autorizacién Programa
Anual de Trabajo

2.1 Recibe Programa Anual de Trabajo con base en el
presupuesto asignado, presenta al Consejo Interno para
autorizacion y turna.

e Programa Anual de Trabajo

El Consejo Interno autoriza el Programa Anual
Trabajo con base al presupuesto asignado,
conforme a lo establecido en la politica 3.2

Direccion General

3.0 Recepcion de
Programa Anual de Trabajo
para elaboracion
convocatoria

3.1 Recibe Programa Anual de Trabajo autorizado,
elabora convocatoria publica, y oficio de autorizacién de
convocatoria, recaba firma de la Direccion General y
turna.

e Programa Anual de Trabajo

e Convocatoria publica

o Oficio

La Direccion de Administracion y Finanzas procede
conforme a lo establecido en la politica 3.7 y las
organizaciones presentan las solicitudes de apoyo
econdmico y proyectos de coinversion.

Direccion de
Vinculacion Social
Filantropia y
Evaluacion del
Impacto

4.0 Recepcion de
solicitudes de apoyo
econémico

4.1 Recibe solicitudes apoyo econdmico, proyectos de
coinversion y turna.

¢ Solicitud de apoyo econdémico

¢ Proyecto de coinversion

Direccién General

5.0 Solicitud de apoyo
econémico y  entrega
proyecto de coinversién

5.1 Recibe oficio de solicitud de apoyo econémico y el
proyecto de coinversion y turna.

e Solicitud de apoyo econémico
¢ Proyecto de coinversion

Direccion de
Vinculacion Social
Filantropia y
Evaluacion del
Impacto
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepcion de solicitud

de apoyo econdémico Yy

proyecto de coinversion

6.1 Recibe, solicitud de apoyo y proyecto de coinversion,
valida la documentaciéon en el Sistema de Apoyo a
Proyectos de Coinversién (SAPCI).

Procede

No
Rechaza solicitud de apoyo por medio del Sistema de
Apoyo a Proyectos de Coinversién (SAPCI) y elabora
oficio de negativa, recaba firma de la Direccion de
Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacién del Impacto y
entrega a la organizacion.

o Oficio

Si

Elabora oficio de solicitud de dictamen juridico, recaba
firma de la Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y
Evaluacion del Impacto y entrega.

o Oficio

Departamento

de

Apoyo a Instituciones
y Personas Fisicas

7.0 Dictaminacién juridica

7.1 Recibe oficio de solicitud de dictamen juridico,

Direccién Juridica y de

elabora dictamen y turna. Patrimonio
o Oficio Inmobiliario
¢ Dictamen
Valida documentos a través del Sistema de Apoyos
a Proyectos de Coinversion (SAPCI) y emite
dictamen conforme a lo establecido en la politica
3.15
8.0 Recepcion de | 8.1 Recibe dictaminacién juridica Direccion de
dictaminacién juridica Vinculacion, Social
Procede Filantropia y
evaluacion del
No Impacto

Turna al Departamento de Apoyo a Instituciones y
Personas Fisicas para elaboracion de oficio de
notificaciéon de incumplimiento de la politica 3.15.

e Oficio
Si

Los proyectos pasan automaticamente a evaluacion del
comité externo de evaluacién segun la politica 3.17. Una
vez aprobados asigna rubros y monto autorizado, por
medio del Sistema de Apoyo a Proyectos de Coinversiéon
(SAPCI).




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto DVSFEI
- . ., Rev. 0
1.-Procedimiento para la autorizaciéon de recursos presupuestales :
a proyectos de coinversion. Hoja:
10 de 22

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

9.0 Elaboracién de oficio de
notificacion del resultado de
la evaluacién

9.1 Revisa la evaluacién de los proyectos en el Sistema
de Apoyo a Proyectos de Coinversién (SAPCI), para
elaborar oficio y notificar el resultado de la evaluacion del
proyecto.

Procede

No

Elabora oficio de negativa comité recaba firma de la
Direccion de Vinculaciéon Social, Filantropia y Evaluacion
del Impacto y entrega a la organizacion.

e Oficio
Si

Elabora oficio autorizacion de apoyo dirigido a las
organizaciones, recaba rubrica de la Direccion de
Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacién del Impacto,
turna.

e Oficio

Departamento de
Apoyo a Instituciones
y Personas Fisicas

10.0 Autorizacion de apoyo

10.1 Recibe oficio de autorizacién de apoyo dirigido a las
organizaciones de la sociedad civil, firma y turna.

e Oficio

Conforme a lo establecido en la politica 3.19

Direccién General

11.0 Elaboraciéon de oficios
de rubros y montos
autorizados y solicitud de
firma reconocida

11.1 Recibe oficio firmado de autorizacién de apoyo,
procede a elaborar oficios de solicitud de firmas
reconocidas y de rubros autorizados y turna.

Oficios

Departamento de
Apoyo a Instituciones
y Personas Fisicas

12.0 Firma de oficios de
rubros autorizados y
solicitud de firmas
reconocidas

12.1 Recibe oficios de solicitud de firmas reconocidas y
de rubros autorizados, firma y turna.

e Oficios

Direccion de
Vinculacion Social,
Filantropia y
Evaluacion del

Impacto.
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

13.0 Entrega de ofic
dirigidos a
organizaciones

ios
las

13.1 Recibe oficios firmados de solicitud de firmas
reconocidas y de rubros autorizados adjunta oficio
firmado de autorizaciéon de apoyo por medio del cual
solicita a la organizacion el recibo deducible del Impuesto
Sobre la Renta, carta de datos bancarios y/o copia de
estado de cuenta y entrega a la organizacion.

e Oficios

Las organizaciones de la sociedad civil entregan a
la Direccién de Vinculacion Social, Filantropia y
Evaluacion del Impacto el oficio de firmas
reconocidas, el recibo deducible del Impuesto Sobre
la Renta y carta de datos bancarios y/o copia de
estado de cuenta.

Departamento de
Apoyo a Instituciones
y Personas Fisicas

14.0 Recepcion
documentacioén
solicitar transferencia
recursos

de

para

de

14.1 Recibe el oficio con las firmas de reconocimiento,
recibo deducible del Impuesto Sobre la Renta, carta de
datos bancarios y/o copia de estado de cuenta y turna.

e Oficios
e Recibo

e Carta de datos bancarios y/o copia de estado de
cuenta

Direccion de
Vinculacién Social,
Filantropia y
Evaluacion del
Impacto.

15.0 Validacion de
documentacioén

15.1 Recibe el oficio de firmas reconocidas para integrar
expediente, recibo deducible del Impuesto Sobre la Renta
y carta de datos bancarios y/o copia de estado de cuenta,
valida recibo en la péagina web del Sistema de
Administracién Tributaria.

e Oficio
e Recibo

e Carta de datos bancarios y/o copia de estado de
cuenta

e Validacion del recibo en la pagina web del
Sistema de Administracion Tributaria

Departamento de
Apoyo a Instituciones
y Personas Fisicas
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

16.0 Elaboracién de
contrato de donacion.

16.1 Genera en el Sistema de Apoyos a Proyectos de
Coinversién (SAPCI), el contrato de donacion entre la
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica
y la organizacion y entrega por medio del Sistema.

e Contrato

Departamento de
Apoyo a Instituciones
y Personas Fisicas

17.0 Recepcién de contrato
de donacion

17.1 Recibe el contrato de donacion firmado en 5 juegos
por el representante legal y el responsable interno
solidario, conforme a lo establecido en la politica 3.26,
revisa y turna.

e Contrato

18.0 Rubrica de contrato de | 18.1 Recibe contrato de donacién firmado, rubrica y | Direccion de
donacién turna. Vinculacion Social,
Filantropia Y
e Contrato Evaluacion del

Impacto.
19.0 Elaboracion oficio para | 19.1 Recibe contrato de donacién rubricado y elabora | Departamento de

solicitud de rdbrica del
contrato de donacién

oficio para solicitud de rabrica de la Direccién Juridica y
de Patrimonio Inmobiliario, anexa contratos y turna.

e Oficio

e Contrato

Apoyo a Instituciones
y Personas Fisicas

20.0 Recepcidn de oficio de | 20.1 Recibe contrato de donaciéon rubricado, oficio de | Direccion de
solicitud de rabrica para | solicitud de rabrica, firma y turna. Vinculacién Social,
firma del contrato de Filantropia y
donacion e Oficio Evaluacion del
Impacto
e Contrato
21.0 Rudbrica de la|21.1 Recibe contrato de donacién y oficio solicitando | Direccion Juridica y de

Direccion Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario

rubrica, rubrica y turna.
o Oficio

e Contrato

La Direccion Juridica y de Patrimonio Inmobiliario,
valida los términos del contrato y rubrica para firma
del Director General.

Patrimonio
Inmobiliario
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

22.0 Recepcion de
contratos de donacién con
rubricas

22.1 Recibe contrato de donacion rubricado y turna para
recabar firma de la Direccién General.

e Contrato

Direccion de
Vinculacion Social,
Filantropia y
Evaluacién del
Impacto

23.0 Firma de contratos de
donacién

23.1 Recibe contrato de donacién rubricado, firma y
turna.

e Contrato

Direccién General

24.0 Elaboracién de oficio
de solicitud de sello y
registro

24.1 Recibe contrato de donacion, elabora oficio de
solicitud para sello y registro de la Direccion Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario y turna.

e Oficio

e Contrato

Departamento de
Apoyo a Instituciones
y Personas Fisicas

25.0 Recepcion de
contratos de donacion y
oficio de solicitud de sello y
registro

25.1 Recibe contrato de donacién y oficio de solicitud de
sello y registro, firma y turna.

e Oficio

e Contrato

Direccion de
Vinculacién Social,
Filantropia y
Evaluacion del
Impacto

26.0 Sello y registro de
contratos

26.1 Recibe contrato de donacién y oficio de solicitud de
sello y registro, sella, registra, reserva un juego del

Direccidn Juridica y de
Patrimonio

contrato, elabora oficio de entrega de contrato con sello y | Inmobiliario
registro y turna.
¢ Oficios
e Contrato
27.0 Recepcion de | 27.1 Recibe contrato de donacioén y oficio de entrega de | Direccion de
contratos con sello Yy | contrato de donacién con sello y registro y turna. Vinculacion Social,
registro Filantropia y
Evaluacion del
Impacto

e Oficio

e Contrato
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

28.0 Entrega de contrato
colaboracién

de

28.1 Recibe oficio de entrega de contrato de donacion y
contrato con sello y registro, entrega dos juegos a la
organizacion, y un juego para integrar expediente.

e Oficio

e Contrato

Departamento de
Apoyo a Instituciones
y Personas Fisicas

29.0 Elaboracién de oficio

de solicitud
transferencia electrénica

de

29.1 Elabora oficio de solicitud de transferencia, adjunta
recibo, , carta de datos bancarios y/o copia de estado de
cuenta, validacién del recibo en la pagina web del
Sistema de Administracion Tributaria y un juego del
contrato de donacién con sello y registro, recaba firma de
la Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y
Evaluacion del Impacto y turna a la Direcciéon de
Administracion y Finanzas.

e Oficio
e Recibo

e Carta de datos bancarios y/o copia de estado de
cuenta

e Validacion del recibo en la pagina web del
Sistema de Administracion Tributaria

¢ Contrato con sello y registro

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Documentos de referencia:

coinversion.

DOCUMENTOS CODIGO (cuando aplique)
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la Vi
. igente
Secretaria de Salud.
Manual de Organizacion Especifico de la Administracién del Patrimonio de la Vi
X A igente
Beneficencia Publica.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. .
Vigente
Programa Anual de la Direccion de Vinculacién Social, Filantropia y Evaluaciéon .
Vigente
del Impacto.
Manual de Organizacion General de la Secretaria de Salud. .
Vigente
Ley Federal de Fomento a las actividades realizadas por Vigente
Organizaciones de la Sociedad Civil. 9
Guia para la Administracion de Proyectos de Coinversion de las Organizaciones .
. ST Vigente
de la Sociedad Civil sin Fines de Lucro.
Manual de Operacién de los comités externos de evaluacién de proyectos de Vigente

6.0 Registros

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Proyecto de 5 aflos Departamento de Apoyo a :
: - o .. Vigente
Coinversion. Instituciones y Personas Fisicas
Dictamen Juridico 5 afios I?epgrtamento de Apoy(? a Vigente
Instituciones y Personas Fisicas
Oficio de SOI'C't.Ud de 5 afios Departamento de Apoyo a .
transferencia S c - Vigente
- Instituciones y Personas Fisicas
electrénica
Copla_del 9f|0|o de 5 afios Departamento de Apoyo a :
autorizacion a la - . Vigente
Instituciones y Personas Fisicas
OSsC.
Contrato de 5 afios Departamento de Apoyo a :
- L P Vigente
donacion. Instituciones y Personas Fisicas




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
@1 Direccién de Vinculacién Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto DVSFEI
mi zaci6 Rev. 0
o€ saLvo 1.-Procedimiento para la autorizaciéon de recursos presupuestales i
a proyectos de coinversion. Hoja:
20 de 22
8.0 Glosario

8.1Apoyo.- Ayuda econdmica que se entrega directamente a las Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de
lucro para desarrollar un proyecto de coinversion relacionado con la prevencién, promocién, atencion, educacion
e investigacién en materia de salud, con el fin de apoyar grupos de poblacién en situacion de vulnerabilidad.

8.2 Carta solicitud.- Escrito en el que una persona fisica u Organizacion de la Sociedad Civil sin fines de lucro
hace constar el requerimiento de un apoyo econémico para un proyecto de coinversién determinado relacionado
con la salud, presentando en el mismo las justificaciones en que se fundamenta la solicitud.

8.3 Coinversidn.- Conjuncion de esfuerzos de dos o mas voluntades, que en base a reglas previamente
determinadas, convienen de comun acuerdo aportar recursos en efectivo o especie, asi como también materiales
y humanos para la realizacion de un fin en un plazo previamente determinado.

8.4 Comité Externo de Evaluacion.- Grupo de tres o mas profesionistas especializados en salud que se relinen
a solicitud de la Administraciéon del Patrimonio de la Beneficencia Publica para analizar, evaluar y calificar los
proyectos presentados por organizaciones de la sociedad civil sin fines de lucro con el fin de justificar y obtener
apoyo para su realizacion.

8.5 Contrato.- Documento legal en que se hacen constar los términos y condiciones a que deben sujetarse la
Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica y las Organizaciones de la Sociedad Civil, para el
desarrollo de un proyecto de coinversién autorizado.

8.6 Dictamen juridico.- Documento en que se asienta la opinién juridica de un perito en leyes, determinando si el
documento objeto de su andlisis es 0 no procedente.

8.7 Documentacion legal.- El o los documentos que comprueban que una Organizacion de la Sociedad Civil
esta constituida legalmente y opera conforme a las disposiciones juridicas que la regulan.

8.8 Evaluacion.- Es la revisién detallada y sistematica de un proyecto, plan u organismo en su conjunto, con
objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que esta operando en un momento
determinado para alcanzar los objetivos administrativos.

8.9 Proyecto de coinversién.- Es el formato establecido por la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia
Puablica, que se proporciona a través del SAPCI a las Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de lucro que
requieren de apoyo econdmico para un proyecto de coinversion en materia de salud, en el que deben asentar
toda la informacién relativa a sus datos generales, antecedentes, datos sobre la poblacién a atender y zona de
influencia de la organizacién, experiencias de trabajo, situacion financiera, informacién sobre el proyecto o
necesidad que propone o pretende llevar a cabo, cronograma, viabilidad del proyecto, control, seguimiento y
datos del responsable operativo del proyecto, que sirven de base para que la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica analice y evalle los datos asentados en la solicitud, para determinar la viabilidad del
proyecto e impacto social, que servirdn de base para su autorizacion.

8.10 Manual.- Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones sobre
diversos temas o procedimientos de una organizacion.

8.11 Oficio de autorizacion.- Documento firmado por la Direccién General de la Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica mediante el cual autoriza el proyecto de coinversion y asigna los recursos
correspondientes.
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8.12 Oficio de firma reconocida.- Documento firmado por la Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y
Evaluacion del Impacto mediante el cual solicita a la organizacion de la sociedad civil el nombre o nombres de las
personas autorizadas para signar los recibos deducibles de impuestos, asi como los demas requisitos necesarios
para llevar a cabo la radicacion de recursos y la formalizacion del apoyo otorgado.

8.13 Operacion.- Accidn de poner en marcha algo que ha sido previamente planeado y autorizado o que se
ejecuta por rutina en el medio laboral; también se denomina operacion a la actividad sustantiva de una institucion
relacionada directamente con el cumplimiento de los objetivos y metas de produccion de bienes y/o servicios.

8.14 Organizacion de la sociedad civil sin fines de lucro.- Grupo de personas organizado de acuerdo a las
leyes mexicanas para procurar el bienestar de los nucleos de la sociedad mas desprotegidos, en base a recursos
provenientes de donativos que reciben de la sociedad en general, empresas de la iniciativa privada, Instituciones
filantropicas y organismos oficiales.

8.15 Poblacién en situacion de vulnerabilidad.- Persona o grupo de personas de escasos recursos
carentes de seguridad social, que no cuentan con los medios materiales y econdmicos para poder atender
sus necesidades indispensables de subsistencia.

8.16 Politica.- Criterio de accion que es elegido como guia en el proceso de toma de decisiones, al poner en
practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel Institucional.

8.17 Procedimiento.- Sucesién cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

8.18 Programa Anual de Trabajo.- Conjunto de acciones a realizar en cada ejercicio por la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Publica, presentado ante el Consejo Interno para su aprobacion, encaminado a
satisfacer las necesidades de salud de la poblacion de escasos recursos carente de seguridad social.

8.19 Proyecto.- Estudio sustentado para llevar a cabo un plan, especificando el fin que persigue, fundamentos
gue permiten su viabilidad, recursos con los que se pretende realizar, periodo, lugar y personal involucrado en su
ejecucion.

8.19 Recibo deducible de impuestos.- Documento expedido por organizaciones autorizadas por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

8.20 Recibo fiscal.- Documento que reune los requisitos fiscales que es expedido por una persona fisica o moral
como contraprestacion de una operacién celebrada con otra, para que ésta Ultima de acuerdo a las disposiciones
fiscales vigentes, pueda integrarla a su contabilidad y reflejarla en sus resultados.

8.21 Recursos Federales.- Los recursos asignados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.
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9.0 Cambios en esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del Cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 Proyecto de coinversion. (DVSFEI001)
10.2 Manual de Operacion del Comité Externo de Evaluacion de Proyectos de Coinversion (DVSFEI002)

10.3 Guia para la Administracion de Proyectos de Coinversion de las Organizaciones de la Sociedad Civil sin Fines
de Lucro (DVSFEIO03)




