\ Manual de Procedimientos del Area de
~ IF Relaciones Publicas

Zapopan

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepcién donativo en especie

Clave: MP-REF-01-02 |Revisién No: 03 Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre del 2008

Autor: Rebeca Rojas Ramirez Reviso y autorizé: Arlette Chapoy Gomez

Puesto/firma: Jefa de recaudacion de fondos |Puesto/firma:  Jefe del Departamento de
Recaudacién de Fondos y Relaciones Publicas

Objetivo: Aplicar el procedimiento para la recepcién de donativos en
Especie, que se entregan directamente por los donadores al Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Para la poblacion vulnerable del municipio

Responsable: Jefe de Recaudacion de Fondos

Formatos:
F-RF-01 Recibo de donativos

Num. L
Responsable Act. Descripcion
p | del Sist 1 Canaliza a las personas que deseen realizar una donacion
ersonal del sistema al area de donativos para que sean atendidos por ésta.

Auxiliar Administrativo 5 Verlflqa el estado de los articulos que se ofrecen en
donativo.

Auxiliar Administrativo 3 Determina el estado del bien a donar
Si el bien a donar esta en mal estado o caduco, no se

Auxiliar Administrativo 3A | podré recibir el bien por cuestiones de higiene y/o
seguridad

Auxiliar Administrativo 3A1 Si ql bien a _donar esta en buelj estado, preguntar cual
sera la cantidad que se donara

Auxiliar Administrativo 5 Entregar el recibo de donativos (F-RF-01)

Auxiliar Administrativo 6 Ereguntar al donante si requiere recibo deducible de
impuestos

Auxiliar Administrativo 6A E_n_ caso de que requiera re_C|bo, realizar memo_rgpdum
dirigido a Recursos Financieros para su expedicion.
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Personal de recursos , .
6 A1 | Mandar recibo por correo al interesado.

financieros
Auxiliar Administrativo 7 Sacar copia al recibo del donador
Auxiliar Administrativo 8 Entregar el donativo y la copia al Almacén General.

Almacén General 9 Revisar que el recibo y el donativo sean congruentes.
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Flujograma
Auxiliar administrativo y Uireccion de Finanzas
]
I
I
; l
1) Elabora memorandum solicitando a : 2) Aprueba cheque por gastos a
Direccién de Finanzas cheque por gastos a comprobar y lo entrega al area
comorobar. firmado por el Jefe del drea correspondiente
' )
3) Recibe y cambia cheque para la compra
del material
\ J
{ l 3
4) Compra el material requerido
\ y
( i 3
5) Recibe la factura para comprobacién de
gastos
3 ) _
s. ' i =
&
a 6) Recabar la firma del jefe inmediato
\ y
2

(7 Pega las facturas en una hoja con

descripcion, justificacion de la compra y
fotografias del evento. En caso de que
haya sobrado dinero, regresarlo a cajas y

L anexar el recibo correspondiente

v

8) Elabora y entrega memorandum a la
Direccion Administrativa con la
| documentacién descrita en el punto anteri |

v

3 N\

r

9) Archiva expediente completo del gasto

\ ’

FIN
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Hoja de registro de cambios

NUumero Fecha Descripcion Responsable




