MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Caodigo DAF
Direccion de Administracion y Finanzas
SAmasmuar
S 38. Procedimiento para el Control y Registro Contable de Donativos Recibidos y Rev. 0
Otorgados en Especie Hoja: 1 de 14

38.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y REGISTRO CONTABLE DE DONATIVOS
RECIBIDOS Y OTORGADOS EN ESPECIE.
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1.0

1.1

2.0

2.1

2.2

3.0

3:1

3.2

3.3

3.4

3.5

Propésito

Registro y control de las operaciones en términos monetarios de los donativos recibidos y otorgados en
especie, para la adecuada toma de decisiones del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccion de Administracién y Finanzas
Direccién de Vinculacién Social, Filantropia y Evaluacién del Impacto y a la Subdireccion de Recursos
Patrimoniales y Cuotas de Recuperacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Donantes y Beneficiarios de donaciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccién de Recursos Patrimoniales y Cuotas de Recuperacion, tendra bajo su custodia los
donativos en valores, derechos, patentes, marcas y demas tangibles e intangibles en una caja fuerte propia
0 en su caso contratara una caja de resguardo en una Institucion Bancaria.

La Direccién de Vinculacién Social, Filantropia y Evaluacién del Impacto y la Direccion de Administracion y
Finanzas coordinaran la recepcion, registro, entrega y control de los donativos en especie y la
documentacién soporte.

La Direccién de Vinculacién Social, Filantropia y Evaluaciéon del Impacto solicitara la emision de los
Comprobantes Fiscales Digitales Recibos de Donativo, mediante oficio con la siguiente documentacion
soporte: entrada al almacén, copia del RFC, comprobante de domicilio, carta de donacion emitida por el
donante con la descripcion y monto de los bienes donados, factura que ampare el valor de los bienes
donados o en su caso estudio de mercado con al menos una cotizacién o avalto.

La Direccién de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto notificara la entrega de apoyos en
especie a personas fisicas y organizaciones de la sociedad civil sin fines de lucro, mediante oficio con la
siguiente documentacion soporte segln el caso: acta de entrega-recepcion de bienes, salida del almaceén,
copia de la identificacion oficial del beneficiario o receptor de los bienes.

La Subdireccién de Recursos Patrimoniales y Cuotas de Recuperacion en coordinacién con la Subdireccion
de Administracion realizara conciliacién del inventario fisico y los registros contables.
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3.6 La Direccion Juridica y de Patrimonio Inmobiliario informara a la Direccién de Administracion y Finanzas de
los bienes muebles, valores, derechos, patentes, marcas y demas tangibles e intangibles obtenidos por
legados derivados de juicios intestamentarios, mediante oficio con la siguiente documentacion soporte:
entrada al almacén, estudio de mercado con al menos una cotizacién o avallo.

3.7 La Direccion General y la Direccién de Administracion y Finanzas firmaran de autorizacion los
Comprobantes Fiscales Digitales Recibos de Donativos en especie.

3.8 La Direccién de Administracion y Finanzas determina que los donativos recibidos en servicios no deben
reconocerse debido a que no hay forma directa ni indirecta de valuarlos confiablemente y la relacion costo-
beneficio de determinarlos no justifica su incorporacién a los estados financieros, sin embargo se podran
revelar en notas a los estados financieros, de acuerdo a las Normas de Informacién Financiera.
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4.0 scripci()n del Procedimiento.

-1

I r { ‘_i

1.0 Recepcin de | 1.1 Recibe oficio notificacion pcin / na de | Direccion de Administrai
documentacion. donativos en especie con documentaciéon soporte, | Finanzas
turna.
o  Oficio

2.0 Revisibn de| 2.1 Recibe oficio notificacion recepcion y/o entrega de | Subdireccion de Recursos

documentacion. donativos en especie con documentacién soporte, | Patrimoniales y Cuotas de
revisa y turna. Recuperacion.
Procede:
No.

Regresa a la Instancia correspondiente para su
correcciéon. Termina Procedimiento.

Si
Rubrica de Vo. Bo. y turna.

e  Oficio
3.0 Elaboracion 3.1 Recibe oficio donativos recibidos en especie,| Subdireccién de Recursos
Comprobantes. elabora Comprobante Fiscal Digital Recibo| Patrimonialesy Cuotas de
Donativo y turna. Recuperacion

(Contabilidad).

3.2 Recibe oficio donativos entregados en especie,
realiza registro contable, imprime péliza de diario y
archiva.

° Poliza de Diario

e  Comprobante Fiscal Digital Recibo Donativo
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4Revi310n de
documentacion

4.1 Recibe Comprobante Fiscal Digital Recibo Donativo,
revisa y turna.

Procede

NO
Regresa a la Actividad 3.1 para su correccion

Si
Rubrica de Vo. Bo. y turna.

e  Comprobante Fiscal Digital Recibo Donativo

abl¢

Subdireccién de Recursos -
Patrimoniales y Cuotas de
Recuperacion.

5.0 Autorizacion y 1er
firma de autorizacién.

5.1 Recibe Comprobante Fiscal Digital Recibo Donativo,
revisa y turna.

Procede:

NO:
Regresa a la Actividad 3.1 para su correccion.

Sl:

Firma Comprobante Fiscal Digital Recibo Donativo
y turna.

e  Comprobante Fiscal Digital Recibo Donativo

Direccion de Administracion y
Finanzas.

6.0 2dafirmade
autorizacion.

6.1 Firma los Comprobante Fiscal Digital Recibo
Donativo y devuelve para su tramite.

e  Comprobante Fiscal Digital Recibo Donativo

Direccion General

7.0 Recepcién de
Comprobantes
Fiscales Digitales
firmados.

7.1 Recibe Comprobante Fiscal Digital Recibo de
donativo, turna.

e  Comprobante Fiscal Digital Recibo Donativo

Direccion de Administracion
y Finanzas
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SAanl

8.pC|o de 8.1 Recibe ComprobateFiscal Digital Recibo Donativo| Subdireccion de Recursos

documentacion. autorizados y turna. Patrimoniales y Cuotas de
Recuperacion

e  Comprobante Fiscal Digital Recibo Donativo

9.0 Registro contable | 9.1 Recibe Comprobante Fiscal Digital Recibo Donativo, Subdireccion de Recursos
recaba acuse de recibo, realiza registro contable, Patrimoniales y Cuotas de
imprime péliza de diario y archiva. Recuperacion

(Contabilidad)

9.2 Emite auxiliares de almacén, realiza reporte de
movimientos y turna.

e Poliza de Diario

e Reporte movimientos de almacén

10.0 Recepcion y 10.1 Recibe Reporte de movimientos de almacén, Subdireccién de Recursos
revision de revisa y turna Patrimoniales y Cuotas de
documentacion Recuperacion

Procede:
NO:

Regresa a la Actividad 9.2 para su correccion

Sl:
Firmay turna.

e Reporte movimientos de almacén

11.0 Conciliacion 11.1 Recibe Reporte movimientos de almacén, realiza Subdireccion de
inventario. oficio ajustes conciliacion de saldos y existencias Administracion
fisicas de almaceén y turna.

e Oficio Conciliacion.

12.0 Recepcién de| 12.1 Recibe Oficio ajustes conciliacion de saldos y Subdireccion de Recursos

documentacion. existencias fisicas de Almacén y turna. Patrimoniales y Cuotas de
Recuperacion.

e Oficio Conciliacion.
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13.0 Registros
contables

13.1 Recibe Oficio ajustes conciliacién de saldos
existencias fisicas de almacén, en su caso realiza
registro contable, emite péliza de diario y archiva.

e Podliza de Diario.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdirecciéon de Recursos
Patrimoniales y Cuotas de
Recuperacion.
(Contabilidad).
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS
PATRIMONIALES Y CUOTAS DE
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SUBDIRECCION DE RECURSOS
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Recepcién de
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6.0 Documentos de Referencia.

Guia tecmca para la elaboracién de manuales de proced|m|entos Vigente
Manual de Organizacion Especifico de la Administracién del Patrimonio de la Vigente
Beneficencia Publica.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. Vigente

7.0 Registros.

No aplica

Plias de Diario 6 afnos Subdireccién de Recursos ”
Patrimoniales
Reportes Contables 6 afios Subdireccion de Recursos No aplica

Patrimoniales

8.0 Glosario.
8.1 Donativos en Especie.- Donaciéon no monetaria, donacién en activos.

8.2 Donativo Recibido.- Es una transferencia incondicional de efectivo, otros activos o servicios, o una
liquidacion o cancelacién de pasivos, que recibe una entidad con propésitos no lucrativos de otra persona
o entidad a quien se le denomina donante, quien la lleva a cabo de forma voluntaria y no reciproca y
acttian con caracter distinto al del propietario.

8.3 Donativo Otorgado.- Es una transferencia incondicional de efectivo, otros activos o servicios, o una
liquidacion o cancelacion de pasivos, que otorga de forma voluntaria y no reciproca una entidad con
propositos no lucrativos a otra entidad o persona fisica; la entidad que otorga el donativo actua con
caracter de donante.

8.4 Conciliacion. Actividad de revisar y conciliar cifras contables con cifras de inventario fisico.

8.5 Comprobante Fiscal Digital.- Cualquier documento de caracter fiscal que pueda ser representado
en su modalidad digital en un formato estandarizado de la W3C como es el estandar extensible XML. Un
Comprobante Fiscal Digital no se limita a representar facturas comerciales sino a todo aquel documento
con validez fiscal de cualquier régimen, desde el simplificado hasta el empresarial, pasando por los
sectores primarios del pais.

8.6 Estudio de Mercado.- Es una herramienta de mercadeo que permite y facilita la obtencion de
datos, resultados que de una u otra forma seran analizados, procesados mediante herramientas
estadisticas y asi obtener como resultados la aceptacion o no y sus complicaciones de un producto dentro
del mercado.
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8.7 Avaltio.- Técnicamente denominado como informe de valoracion, es un documento que suscribe un
profesional competente para hacerlo y que tiene como objetivo es el de establecer de forma justificada el

valor de un bien, de acuerdo con unos criterios previamente establecidos y desarrollando una metodologia
adecuada al fin propuesto.

8.8 Beneficiarios.- La persona a cuyo favor se otorga el donativo en especie, las cuales pueden ser

Personas Morales, Personas Fisicas, Organizaciones de la Sociedad Civil, Beneficencias Estatales
(PBP’s) y/o Servicios de Salud Estatales.

9.0 Cambios en esta version

No aplica I No aplica

10.0 Anexos.

10.1 Poliza de Diario.
10.2 Comprobante Fiscal Digital
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10.1 Poliza Diario.

PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA

Anexo.
“ Sin Valor”

Hoja: 1
Fecha: 13/Sep/2012

CONTPAQ i
Impreso de pdlizas del 01/Dic/2011 al 01/Dic/2011
Moneda: Peso Mexicano i
Dirsccion: ANICETO ORTEGA No. 1321, COL. DEL VALLE cCédigo postal: 03100
Reg. Fed.: PBPA70326NP2 Reg. Camara: Cta. Estatal:
Cuenta Nombre Referencia Parcial Cargos Abonos
Poliza de Diario namero 15 correspondiente al 01/Dic/2011
PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS 0.00 .00
Elabord Revisd Autorizd Origen . PSliza
CONTPAQ i

Diario # 15
01/Dic/2011
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Anexo.
“ Sin Valor”

10.2 Comprobante Fiscal Digital.

140> Pagina 1 de 1
s i o i Bt eo et FEDES
PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA
ANICETO ORTEGA No. 1321 Int. No. 104 COL. DEL VALLE, DEL. BENITO JUAREZ
C.P. 03100 DISTRITO FEDERAL, MEXICO Tel: 56340360
www. beneficenciapublica.salud.gob.mx
R.F.C. PBP470326NP2
Reégimen Fiscal: Persona Morai con fines no iucrativos
Recibimos de - Recibo de donativo
Nombre: SECA Sistemas Medicos de Medicidén, S.A. de C.V. L A - BG
Direccion: Norte 45 No. 805 Int. No. Loc. D Industrial Vallejo
D.F. 02300
Fecha: Septiembre 13 2012 - 19:10:16 RFC: SSNIOC50110SE6 |
Concepto importe
Donativo $ 0.00
Importe con letra: » Totai:
(CEROQ PESO 00/100 M.N.) $ 0.00

TV T T e T e

Director de Administracion y
Finanzas

FOLIO SAT

HORA Y FECHA DE TIMBRADO:

SERIE CERTIFICADO SAT

R SRR T T S e T v e

Director General

QON0O00N-0000-0000-0000-0000000000C0

Fecha Invalida

FORMNA DE PAGO

NUMERQ DE CUENTA DIZ PAGO

LUGAR DE EXPEDICTON,

Transferencia

ANICETO ORTEGA 1321 104, DEL
VALLE, 03100, BENITO JUAREZ,
MEXICO, DISTRITO FEDERAL,
MEXICO

“Este

comprobunte es una representacidn impresa de g CIIT

Cadena Original

|
|
]

G se puode agregar cadena original @ un documento invalido para efeclos fiscales

Seilo Digital

SERIE CERTIFICADO T

o se pucde agragar firma digital a un documento invalido para efe

N REPROY
1ste donatve ex dedueible de los

file///C/Doctos_Digitales/Docto. hun

SCION NGO AUTORIZADA DE
agreeos del donante

APROBAN]
ctos del NPT

TO SORRE
DBRE LA R

CONSTITUYE UN DELITO EN LOS TERMIN
A RENTA de conformidad von los mit

ELAS DISPOSICIONES
wlos 31y 176 de fo LEY DIEL

13/09/2012




