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\
Procedimiento

Clave: MP-RP-01-01 Revision No: 02 Fecha de Gltima revision: Julio de 2021

Obijetivo: Difundir los programas y beneficios para usuarios del Sistema DIF Zapopan, como una
oportunidad para posicionar la imagen de la Presidenta mediante mensajes publicos, al tiempo que
Se genera un espacio propicio para la convivencia con los usuarios y los medios de comunicacion

Alcance: Usuarios, beneficiarios y medios de comunicacion

|| Titulo: Procedimiento para la ejecucién de eventos. \\

Formatos: Sin formatos

Responsable: Auxiliar Administrativo

Autor: Lic. Paola Moresco Urzua

Responsable

Ndam.

Act. Descripcion

Areas del Sistema

Solicitar el apoyo por escrito e informar al Departamento de
1 Relaciones Publicas las caracteristicas y la finalidad del evento
para verificar los requerimientos necesarios

Auxiliar
administrativo

Acudir al lugar donde se realizara el evento para ver las

necesidades siempre y cuando este sea autorizado por la Jefa

5 del Departamento de Recaudacion de Fondos y Relaciones
Publicas.

. Confirmar que el lugar sea adecuado para el evento.
. Material que se utilizara para el montaje

Auxiliar
administrativo

Determinar en conjunto con el area que solicita el evento, si es
3 necesario solicitar apoyo del area de Sistemas o Servicios
Generales (pddium, sillas, sonido, etc.)

Auxiliar
administrativo

31 Si se requiere del area de Sistemas o Servicios Generales
' (pédium, sillas, sonido, etc.), solicitar el apoyo.

Area de Sistemas o
de Servicios
Generales

Responder a la solicitud de apoyo por parte de Relaciones

311 | piiblicas

Auxiliar
administrativo

3.2 | No requiere del apoyo de SMA ni de Servicios Generales

Auxiliar
Administrativo

Realizar la orden del dia, |a lista de los integrantes del presidium,
4 lista de invitados especiales, etc. en conjunto con el area que
solicité el apoyo.

Administrativo

Auxiliar 5 Ejecutar las acciones necesarias para cubrir las actividades del
Administrativo evento (confirmar invitados, convocar maestro de ceremonias) :
uxidiar 6 Presentarse una hora antes del inicio del evento para dar

cumplimiento a los acuerdos y ejecutar el orden del dia.

A
\;
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Procedimiento \

Titulo: Procedimiento para la elaboracién y entrega de oficios, cartas y memorandums del area de\
Relaciones Publicas.

Clave: MP-RP-01-02 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio de 2021

Obijetivo: Informar, solicitar o agradecer a otra areal/institucion interna o externa

Alcance: areas internas, dependencias externas, donadores, colaboradores.

Formatos: Sin formatos

Responsable: Auxiliar Administrativo

Autor: Lic. Paola Moresco Urzua

Nam. s
Responsable Act. Descripcion
Auxiliar Solicitar un numero de oficio a Presidencia o a Direccién General,
L - 1 segun corresponda, si es un memorandum interno, usar folio
administrativo . . o
consecutivo de Relaciones Publicas.
A.uaullar- 2 Elaborar el documento correspondiente.
administrativo
Auxiliar 3 Envia documento para visto bueno de Jefe (a) de Departamento
administrativo )
Jefe (a) de 31 De requerir correcciones se mandan observaciones a Auxiliar
Departamento ‘ Administrativo.
Auxiliar . . .,
administrativo 3.1.1 | Revisar y corregir la redaccion del texto.
Jefe (a) de . . . .
Departamento 3.2 Si no requiere correcciones se autoriza.
Auxiliar 4 Recabar firma correspondiente (Jefe del Departamento, Director
administrativo General o Presidenta).
Auxiliar .
B : 5 Fotocopiar el documento para acuse.
administrativo
Auxiliar 6 Entregar el documento personalmente o enviarlo con mensajero
Administrativo al domicilio requerido
-ugullar. 7 Archivar el acuse de recibo
inistrativo

~ A
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Flujograma
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Manual de Procedimientos del Departamento de
Recaudacion de Fondos y Relaciones Publicas

Procedimiento w
Titulo: Procedimiento para la elaboracién y entrega de oficios, cartas y memorandums del area
Relaciones Publicas.
Clave: MP-RP-01-02 Revision No: 02 Fecha de dltima revision: Julio de 2021 )
Objetivo: Informar, solicitar o agradecer a otra areal/institucién interna o externa
Alcance: areas internas, dependencias externas, donadores, colaboradores.
Formatos: Sin formatos
Responsable: Auxiliar Administrativo
Autor: Lic. Paola Moresco Urzla
Responsable N, Descripcién
Act.
Auxiliar Solicitar un nimero de oficio a Presidencia o a Direccion General,
ittt 1 segun corresponda, si es un memorandum interno, usar folio
consecutivo de Relaciones Publicas.
A_u?nhar_ 2 Elaborar el documento correspondiente.
administrativo
Auxiliar ; ;
. . 3 Envia documento para visto bueno de Jefe (a) de Departamento.
administrativo
Jefe (a) de 3.1 De requerir correcciones se mandan observaciones a Auxiliar
Departamento ] Administrativo.
Auxiliar . . L
adinifistEative 3.1.1 | Revisar y corregir la redaccién del texto.
Jefe (a) de : . - .
3.2 | Sino requiere correcciones se autoriza.
Departamento
Auxiliar 4 Recabar firma correspondiente (Jefe del Departamento, Director
administrativo General o Presidenta).
Auziliar 5 Fotocopiar el documento para acuse
administrativo P P ’
Auxiliar 6 Entregar el documento personalmente o enviarlo con mensajero
Administrativo al domicilio requerido
A.U)."har. 7 Archivar el acuse de recibo
administrativo

'1'

X
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Flujograma
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( Manual de Procedimientos del Departamento de
L Recaudacion de Fondos y Relaciones Publicas

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el archivo de documentos del area de Relaciones Publicas.

Clave: MP-RP-01-03

Revision No: 02

Fecha de ultima revision: Julio de 2021

\V
)

Objetivo: Resguardar documentos enviados y recibidos que contienen firmas o sellos originales
para posterior consulta

Alcance: Para uso interno del area de Relaciones Publicas

Formatos: Sin formatos

Responsable: Auxiliar Administrativo

Autor: Lic. Paola Moresco Urzta

Ndm. T
Responsable Act. Descripcion
Auxiliar .
admiristiativi 1 Abrir carpetas.
A_u;_ullar_ 2 Rotular las pestafias de las carpetas.
administrativo
A_u:_(lllar_ 3 Realizar orificios a los documentos.
administrativo
Auxiliar ,
sdministrative 4 Separar los documentos por areas.
Auxiliar .
Administrativo z Archivar.
Auxiliar Elaborar relacion en electrénico del contenido de lefort y/o cajas
6 del archivo existente en el Departamento y colocar la etiqueta

Administrativo
/ Vi

correspondiente.

MP-RP-01-03




MP-RP-01-03

Manual de Procedimientos del Departamento de
Recaudacion de Fondos y Relaciones Publicas

v/

Flujograma
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i L Recaudacién de Fondos y Relaciones Pﬁbli‘\as

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de felicitaciones de cumpleafios \\

Revision No: 02

U
Clave: MP-RP-01-04 Fecha de ultima revisiéon: Julio de 2021 \

Objetivo: Emitir una felicitacion a nombre de la Presidenta y la Directora General mediante una
carta personalizada que genere un acercamiento con guien la recibe

Alcance: Empleados del Sistema DIF Zapopan, Presidentas y Directoras de los Sistemas DIF
Zapopan del area metropolitana

Formatos: Sin formatos

Responsable: Auxiliar Administrativo

Autor: Lic. Paola Moresco Urzua

Nam.

Responsable Act.

Descripcion

Solicitar la lista con nombres y fechas al area de recursos
1 humanos en el caso de felicitaciones para empleados; de forma
mensual. En el caso de Presidentas y Directores de Sistemas
DIF del AMG, consultar el directorio previamente elaborado.

Auxiliar
administrativo

Bepartaments ce Envia lista de empleados del sistema que se felicitaran de

arrollo de Capital
Des apita 2 manera mensual
Humano
A.u¥|||ar_ 3 Elabora las cartas de los empleados que seran felicitados
administrativo
Auxiliar 4 Imprimir las cartas con el texto autorizado por Direccién General
administrativo y Presidencia
Auxiliar :
adiinatiatie 5 Recabar Firmas
Auxiliar . .
. s . 6 etiqueta uses de recibo
administrativo Elaborar etiq Syac
uxiliar :
e . 7 Entregar las cartas de manera personal o con mensajero
inistrativo

Jaa
/

MP-RP-01-04
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Flujograma
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M/

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepcién de documentos. \\r//

Clave: MP-RP-01-05 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio de 2021 \

Objetivo: Recibir de manera sistematizada informacion de areas internas y externas \

Alcance: Para uso interno del area de Relaciones Publicas

Formatos: Sin formatos

Responsable: Auxiliar Administrativo

Autor: Lic. Paola Moresco Urzua

Responsable Nam, Descripcion
Act.

Auxiiiar Sellar y firmar de recibido el documento proveniente de otras

adiRSIEEG 1 areas del sistema, instituciones externas o ciudadania en
general.

Auxiliar 5 Entregar el documento para conocimiento del jefe inmediato.
administrativo

Jefe del _ -

Departamento de RP 3 Da indicaciones respecto al documento recibido

Auxiliar : : : . ’
administistive 4 Ejecutar instrucciones del Jefe inmediato.

A.“?‘-"a". 5 Archivar el documento una vez concluido el asunto.
administrativo

MP-RP-01 -Q5 cg -\\- «i ‘I.
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Manual de Procedimientos del Departamento de l
Recaudacion de Fondos y Relaciones Puﬁ\l{cas |

Procedimiento \ /
A\

Titulo: Procedimiento para el reembolso de gastos

Clave: MP-RP-01-06 Revision No: 02 Fecha de tltima revision: Julio de 2021 \

Objetivo: Obtener el reembolso de gastos solventados por el Jefe del Departamento, Generalmente
dichas compras se realizan para cubrir imprevistos durante un evento

\

Alcance: Para uso interno del area de Relaciones Publicas

Formatos: Sin formatos

Responsable: Auxiliar Administrativo

Autor: Lic. Paola Moresco Urzua

Responsable Num. Descripciéon
Act.
Jefe de Relaciones
Publicas y Solicita el tramite de reembolso al auxiliar administrativo
Recaudacién de 1 mediante la entrega de facturas

Fondos
Elaboracion de memorandum para la Direccion de
Auxiliar Administracién y Finanzas, en el que se incluye factura original,

% justificacién del gasto y fotografias del evento en el que se utilizd

administrativo lo adquirido.

Recabar firmas del Jefe de Relaciones Publicas y Recaudacién

S 3 de Fondos

administrativo

Entregar memorandum y documentacién y esperar el tiempo que

Auxiliar 4 establezca la Direccién Administrativa

administrativo

Recoger el Cheque y recabar firma del solicitante para el recibo

7 Auxiliar .
administrativo 5 correspondiente
Auxijliar 6 Cobrar el cheque en el banco correspondiente

ad|(nini trativo

MP-RP-01-06
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Flujograma
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L Recaudacién de Fondos y Relaciones Pub\lcas }

Procedimiento | \ /

Titulo: Procedimiento para el reembolso de gastos

Clave: MP-RP-01-06 Revision No: 02 Fecha de tltima revision: Julio de 2021 ‘ \

Objetivo: Obtener el reembolso de gastos solventados por el Jefe del Departamento, Generalmente
dichas compras se realizan para cubrir imprevistos durante un evento

Alcance: Para uso interno del area de Relaciones PUblicas

Formatos: Sin formatos

Responsable: Auxiliar Administrativo

Autor: Lic. Paola Moresco Urzla

Responsable 1‘::'? Descripcion
Jefe de Relaciones
Puablicas y y Solicita el tramite de reembolso al auxiliar administrativo
Recaudacion de mediante |la entrega de facturas
Fondos
Elaboracién de memorandum para la Direccion de
Auxiliar 5 Administracion y Finanzas, en el que se incluye factura original,
administrativo justificacion del gasto y fotografias del evento en el que se utilizé
lo adquirido.
Auxiliar 3 Recabar firmas del Jefe de Relaciones Publicas y Recaudacién
administrativo de Fondos
Auxiliar 4 Entregar memorandum y documentacion y esperar el tiempo que
administrativo establezca la Direccion Administrativa
Auxiliar 5 Recoger el Cheque y recabar firma del solicitante para el recibo
administrativo correspondiente
’a drr? Ts“tllgrtlvo 6 Cobrar el cheque en el banco correspondiente

5/
/
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anual de Procedimientos del Departamento de

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la solicitud de recursos y comprobacion de gastos

\_/
¥

Clave: MP-RP-01-07

Revision No: 02

Fecha de Gltima revisién: Julio de 202!3\

Objetivo: Obtener recursos para una compra directa

A\

Alcance:
de un evento

Para uso interno del area de Relaciones Publicas, cubrir gastos operativos menores

Formatos: Sin formatos

Responsable: Auxiliar Administrativo

Autor: Lic. Paola Moresco Urzua

Ndm. ol
Responsable Ack. Descripcion
Auxiliar 1 Elaborar memorandum solicitando cheque por gastos a
Administrativo comprobar, firmado por el Jefe del area.
Direccién de
Administracion y 2 Emite cheque
Finanzas
Auxiliar i : i
Adfligtiative 3 Recibir y cambiar cheque para la compra del material.
Auxiliar . !
Adnifniatvative 4 Comprar el material requerido.
Auxiliar o~ i
RernridtratiiG 5 Recibir la factura para comprobacién de gastos.
Ad A.un.ullar_ 6 Recabar la firma del jefe inmediato
ministrativo
Pegar las facturas en una hoja con descripcién, justificacion de
Auxiliar 7 la compra y fotografias del evento. En caso de que haya
Administrativo sobrado dinero, regresarlo a cajas y anexar el recibo
correspondiente.
Auxiliar 8 Elaborar y entregar memorandum con la documentacion
Administrativo descrita en el punto anterior en la Direccion Administrativa.
il 9 Archivar expediente completo del gasto
Admijnistrativo ’
}= s
,f,/' I’ Q

S
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Manual de Procedimientos del Departamento de
Recaudacion de Fondos y Relaciones Pblicas

Clave: MP-RP-01-08 Revisién No: 02 | Fecha de ultima revision: Julio de 2021 \

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la recepcion de donativos en
Especie entregados directamente por los donadores al Sistema DIF Zapopan
Alcance: Para uso interno del Area de Recaudacién de Fondos y Relaciones Publicas y Direccion "
de Administracién y Finanzas

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepciéon donativo en especie

Formatos: Recibo de donativos foliado

Responsable: Rebeca Rojas Ramirez

Autor: Rebeca Rojas Ramirez

Nam. .
Responsable Descripcion
Act.
. Canalizar a las personas que deseen realizar una donacién al
Personal del Sistema 1 P 4

area de donativos para que sean atendidos por ésta.

Auxiliar i ¢ :
Aeirintetrative 2 Verificar el estado de los articulos que se ofrecen en donativo.
A_u;_ullar_ 3 Determinar el estado del bien a donar
Administrativo
Auxiliar 31 Si el bien a donar esta en mal estado o caduco, no se podra
Administrativo ) recibir el bien por cuestiones de higiene y/o seguridad
Auxiliar Si el bien a donar esta en buen estado, preguntar cual sera la
. " 8.2 : "
Administrativo cantidad que se donara
Auxiliar . .
B 4 Entregar el recibo de donativos
Auxiliar

P r—— 4.1 Preguntar al donante si requiere recibo deducible de impuestos

En caso de que requiera recibo, realizar memorandum dirigido a

A drr‘:il:i(:tlfartivo 4.1.1 | Recursos Financieros para su expedicién (ver procedimiento
MP-RP-01-14)
Depanarqento d = 4.1.2 | Mandar recibo por correo al interesado.
Recursos Financieros
Auxiliar 4.9 En caso de no requerir recibo deducible de impuestos se emite
Administrativo ’ un recibo simple
Apiliar 5 Sacar copia del recibo simple para el almacén general
Administrativo P plep 9
Auxjlia 6 Entregar el donativo fisico y la copia del recibo simple al
Adminigtrativo Almacén General.
Almacén General 7 Entrega el recibo con la cantidad donada y el costo; descripcion
| . de lo donado
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Auxiliar 8 Recibe el documento firmado por almacén y Jefa de RPRF;
Administrativo originales dos juegos
Muxiliar 9 Entrega un juego a Administracion y original se queda para
Administrativo archivo

/
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepcion donativo en efectivo

Clave: MP-RP-01-09 Revision No: 02 Fecha de ultima revisién: Julio de 2021 \\

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la recepcioén de donativos en
efectivo entregados directamente por los donadores al Sistema DIF Zapopan

Alcance: Para uso interno del Area de Recaudacién de Fondos y Relaciones Publicas y
Direccién de Administraciéon y Finanzas

Formatos: Recibo de donativos foliado

Responsable: Jefe de Area

Autor: Rebeca Rojas Ramirez

Responsable b, Descripcion
Act.
3 i s person n realizar una donacié
Bareonal del Sistams 1 (;anahzar a Ia. p as que desee . : acion al
area de donativos para que sean atendidos por ésta.
Donador 2 Se entrega el donativo econémico.

Auxiliar

Administrativo 3 Contar el dinero en efectivo frente al donador.

Auxiliar

AdiviRIEEEtvG 4 Preguntar al donador a que programa desea destinar el dinero

Auxiliar

Adrinistiative 5 Se realiza el recibo de donativos

Auxiliar 6 Se firma y sella el recibo por parte del area de recaudacién de
Administrativo fondo.

Auxiliar . . :
Administrativo 7 Sacar copia del recibo de donativos

Auxiliar 8 Entregar al momento el efectivo recibido al area de recursos
Administrativo financieros

Auxiliar . . -
Adiilhistrative 9 Entregar el recibo de donativo original al donador.

Auxiliar ; : . : :
Aeiministrative 10 Preguntar al donante si requiere recibo deducible de impuestos

uxili En caso de que requiera recibo, realizar memorandum dirigido a
Advhinistéativo 10.1 | Recursos Financieros para su expedicién indicando el programa
al que fue donado.

77
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%iar

Administrativo 10.2

En caso de no requerir recibo deducible de impuestos, se
entrega recibo simple

Personal de recursos

financieros 11

Mandar recibo por correo al interesado.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para archivar los recibos de donativo en Especie y Efectivo \\

Clave: MP-RP-01-10

Revisién No: 02 Fecha de ultima revisién: Julio de 2021 \\

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para archivar los expedientes de los donativos en
efectivo y especie al Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Area de Recaudacion
Finanzas

de Fondos y Relaciones Publicas y Direccion de Administracion y

Formatos: Recibo de donativos foliado

Responsable: Jefe de Area

Autor: Rebeca Rojas Ramirez

Num. "
Responsable A Descripcion
ct.
Auxiliar ; .
S . 1 reci )
AdisiEiEtEsvS Se recibe el donativo
Kuiiiar Se realiza el recibo del donativo a papel autocopiable: el color
Ay . 2 rosa para recursos financieros y el verde para el departamento
Administrativo . L
de Relaciones Publicas.
Auxiliar . -
AdmilRistiative 3 Se elabora el recibo original para donador
Auxili Si el donador requiere recibo de deduccién de impuestos, se
uxiliar . , o, .
3.1 realiza un memorandum solicitandolo al area de Recursos

Administrativo

Financieros

Recursos Financieros | 3.1.1

Hacer el recibo de deduccién de impuestos

Recursos Financieros | 3.1.2

Enviar via correo electrénico el recibo tanto al donador como al
area de Donativos

Auxiliar - 2 - :
Adminiatrative 3.1.3 | Imprimir el recibo de deduccién de impuestos.

Auxiliar 3.2 Si el donador no requiere deducir impuestos se hace recibo
Administrativo ' simple de donativo

Auxiliar 4 Anexar el recibo de donativos y el memorandum al recibo (color
Administrativo verde)

Auxiliar Archivar el recibo verde del area de donativos con sus /

Y . 5 : ]
Admmlst}'atwo correspondientes anexos en un lefort. /4
xiliar g ; ;

AdilinltEative 6 Entregar el recibo rosa a Recursos Financieros

-/

r" / {\ (\1
5 N |
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Auxiliar
Administrativo

Enviar mensualmente al Departamento de Relaciones Publicas,
Presidencia, Direccion General, Direccion Administrativa y
Transparencia, un reporte de los bienes recibidos en donacion
por el Sistema. Dicho reporte debera contener la siguiente
informacion:

. Fecha de recepcidn del donativo

Nombre del donador

Descripcion exacta del bien donado

Cantidad recibida del donativo

Valor del donativo

MP-RP-01-10
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Flujograma
Auxiliar Administrativo de RP Departamento de Recursos Financieros
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para entregar un donativo al area interna solicitante '3\
Clave: MP-RP-01-11 Revisién No: 02 Fecha de ultima revision: Julio de 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para entregar un donativo al area interna solicitante

Alcance: Usuarios del Sistema DIF Zapopan

Formatos: sin formato

Responsable: Jefe de Area

Autor: Rebeca Rojas Ramirez

Ndm. e
Responsable Ack Descripcion

Realizar memorandum dirigido a la Jefa de Recaudacion de

Birecclanss del 1 fondos y Relaciones Publicas del Sistema DIF Zapopan,

SISEHE justificando su solicitud.
Direcciones del 5 Anexar una copia de la credencial del trabajador del area
Sistema solicitante
Auxiliar : : . - . )
T T —— 3 Analizar si el material solicitado se encuentra en existencia
Auxiliar 3.1 En caso de no contar con el material, se realiza un oficio dirigido
Administrativo ' al posible donante.

Si la respuesta del donador fue negativa, el area de recaudacién
de fondos, realiza una requisiciéon a area de adquisiciones,

Auxiliar justificando el motivo de la compra, fecha de entrega y
L . 3.1.2 C i .

Administrativo solicitando que el dinero para realizar la compra sea tomado de
la cuenta de donativos de |a etiqueta correspondiente a la
compra.

Auxiliar Si por cuestiones de tiempo no es viable solicitarlo por

3.1.3 | requisicion, se solicita por medio de un memorandum a la

SCIEnISrAtiG direccion administrativa un cheque por gastos a comprobar

Auxiliar 39 Si se cuenta con tiempo, realizar un recibo de Entrega de
Administrativo ' donativo/apoyo donde se especifica la cantidad de lo donado.
Auxiliar

Admiristrativa 4 Se ingresa al Sistema DIF Zapopan

Realizar vale de almacén describiendo el donativo y cantidad y

Direcciones del 5 recabar firmas de Jefe del area solicitante, Jefatura de

i ?lstema Recaudacién de Fondos y de la Direccién Administrativa
flri:.cmnes dal 6 Acudir con la solicitud firmada al almacén /}1
istema v d
G |
/ - / ;' »
] MP-RP-01-11/ /| L1
1
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Almacén General

Hace entrega del donativo solicitado al area

Almacén General

Realizar un recibo de salida que debera ser firmado por el Jefe
del area solicitante, Jefatura de Recaudacion de Fondos,
adjuntando la evidencia fotografica de la entrega y listado de
beneficiarios para su archivo

Direcciones del

\

Sistema

Solo en caso de reembolso o comprobacion de gasto, Realizar
un memorandum dirigido a la Direccién Administrativa, con fotos
y listados de las personas beneficiadas con lo donado después
del evento

Ux

MP-RP-01-11 5 2
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Recaudacién de Fondos y Relaciones

Procedimiento
Titulo: Procedimiento para entregar un donativo a persona fisica \‘\(
Clave: MP-RP-01-12 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio de 2021 \

Objetivo: Entrega de donativo al ciudadano solicitante

Alcance: Beneficiario

Formatos: Recibo de donativo saliente

Responsable: Jefe de Area

Autor: Rebeca Rojas Ramirez

Nuam. s
Responsable ACt Descripciéon
. El solicitante dirige una carta a la presidenta o direccion de DIF
Usuario 1 - : o ;
solicitando apoyo en especie, la carta es remitida al area de
recaudacion de fondos y relaciones publicas del sistema.
Auxiliar 5 Verifica si resulta viable y el material solicitado se encuentra en
Administrativo existencia
Auxiliar 3 Llama al solicitante para ser entrevistado por el area de trabajo
Administrativo social
Trabajo Social 4 Realiza estudio Socioeconémico.
Auxiliar 5 Si el estudio socioeconémico arroja la autenticidad de dicha
Administrativo necesidad solicitada, se hace la entrega del donativo.
El area de recaudacion de fondos realiza un vale de salida de
Auxiliar 6 almacén. Asentando el concepto y la cantidad a donar. El
Kdminiatrativo documento debera ser firmado por la jefa de recaudacién de
fondos y relaciones publicas y por la direcciéon administrativa.
El area de Recaudacion de fondos, realiza un recibo de Entrega de
- donativo/apoyo donde se especifica la cantidad de lo donado, y
Auxiliar este es firmado por la jefa de recaudacién de fondos y relaciones
Administrativo publicas y por el solicitante con una copia de su identificacion y al
‘ momento de la entrega captar una foto para anexarla al archivo.

MP-RP-01-12
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Flujograma
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para entregar un donativo a persona moral \

Clave: MP-RP-01-13

Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio de 2021

Objetivo: Establecer procedimiento a seguir para entregar un donativo a persona moral,
Beneficiando a los usuarios que son atendidos por las asociaciones civiles

Alcance: Asociaciones Civiles y sus Beneficiarios

Formatos: Recibo de donativo saliente

Responsable: Jefe de Area

Autor: Rebeca Rojas Ramirez

Responsable

Nam.

At Descripcion

Auxiliar
Administrativo

El Solicitante dirige una carta en hoja membretada a la
1 presidenta o direccién de DIF pidiendo algun apoyo en especie,
la carta es remitida al area de recaudacioén de fondos y relaciones
publicas del sistema.

Auxiliar
Administrativo

Si resulta viable y el material solicitado se encuentra en
2 existencia, Se le llama al solicitante para que entregue copia del
acta constitutiva.

Auxiliar
Administrativo

El area de recaudacion de fondos realizar un vale de salida
de almacén. Asentando el concepto y la cantidad a donar.

Jefa de Departamento
RP / Direccién de
Administracion y

El vale debera ser firmado por la jefa de recaudacion de
4 fondos y relaciones publicas y por la direccion
administrativa.

Finanzas
El area de Recaudacion de fondos, realiza un recibo de
Entrega de donativo/apoyo donde se especifica la cantidad
Auxiliar de lo donado, y este es firmado por la jefa de recaudacion

Administrativo

de fondos y relaciones publicas y por el solicitante con una
copia de su identificacién y al momento de la entrega captar
una foto para anexarla al archivo.

MP-RP-01-13 r {
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la solicitud de CFDI

N

Clave: MP-RP-01-14

Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio de 2021

Objetivo: Obtener un CFDI

Alcance:

Donador que requiere un Recibo Deducible de Impuestos (CFDI)

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Area

Autor: Rebeca Rojas Ramirez

Responsable hllkuch Descripcién
Solicitar al donador en especie 6 econdémico que haga llegar su
Auxili peticidn por escrito, solicitando el CFDI por la cantidad
uxiliar o ; ain
Adriililstrative 1 economica o en especie donado, an_adlendo un  correo
electrénico para su envié en PDF Y XML al igual que adjuntar los
datos fiscales para su elaboracién.
Se solicita por medio de memorandum adjuntando la carta del
Auxiliar 2 donador, sus datos fiscales, el recibo de donativos foliado a la
Administrativo direccion administrativa con atencién a recursos financieros para
la elaboracién del CFDI
Auxiliar 3 Una vez elaborado el CFDI, se le mando al donador via correo
Administrativo electronico, en formato PDF Y XML
Ad ':ii’;;lt'f;ivo 4 Archivar memorandum con una copia del CFDI enviado

MP-RP-01-14
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcion Responsable
1 Noviembre |Actualizacién de Manuales de Rebeca Rojas Ramirez/Jefa de
2018 Procedimientos Area
2 Julio Se actualiz6 el formato de acuerdo a | Rebeca Rojas Ramirez/Jefa de
2021 lo propuesto para el 2018-2021. Ared
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