\)IF Manual de Procedimientos del

Area de Recaudacion de Fondos

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepcion de donativo en efectivo

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

Fecha de publicacién: 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: Establecer el procedimiento a seguir para la recepcion de donativos en
Efectivo 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.

Responsable Descripcion
P Act. P
P | del Sist 1 Canalizar a las personas que deseen realizar una donacion al
ersonal def sistema area de donativos para que sean atendidos por ésta.
Donador 2 Entrega el donativo econémico.

Auxiliar Administrativo 3 Cuenta el dinero en efectivo frente al donador.

Auxiliar Administrativo 4 Pregunta al donador a que programa desea destinar el dinero

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

Firmay sella el recibo por parte del area de recaudacién de

Auxiliar Administrativo 6
fondo.

Auxiliar Administrativo 7 Saca copia del recibo de donativos (F-RF-01)

Entrega al momento el efectivo recibido al &rea de recursos

Auxiliar Administrativo 8 . 4
financieros




Manual de Procedimientos del
Area de Recaudacion de Fondos

Zapopan \
Auxiliar Administrativo 9 Entregar el recibo de donativo original al donador.
Auxiliar Administrativo 10 | Pregunta al donante si requiere recibo deducible de impuestos
En caso de que requiera recibo, realizar memorandum dirigido a
Auxiliar Administrativo| 10A |Recursos Financieros para su expedicion indicando el programa
al que fue donado.
Personal de recursos 11 | Mandar recibo por correo al interesado.

financieros
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Manual de Procedimientos del
Area de Recaudacion de Fondos

Procedimiento

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

Clave: MP-REF-01-03

Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: Rebeca Rojas Ramirez

Reviso y autoriz6: Arlette Chapoy Gomez

Puesto/firma: Jefa de recaudacion de fondos |Puesto/firma: Jefe del Departamento de

Recaudacién de Fondos y Relaciones Publicas

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

Alcance: Para uso interno del area de Recaudacién de Fondos

Responsable: Jefe de Recaudacion de Fondos

Formatos:
F-RF-01 Recibo de donativos
Num. L
Responsable Descripcién
Act.
Auxiliar Administrativo 1 Recibe el donativo.
Realiza el recibo del donativo a papel autocopiable: el color
Auxiliar Administrativo 2 rosa para recursos financieros y el verde para el
departamento de Relaciones Publicas.
Auxiliar Administrativo 3 Se entrega el recibo original al donador
Si el donador requiere recibo de deduccion de impuestos, se
Donador 4 realiza un memorandum solicitandolo al area de Recursos
Financieros
Recursos Financieros 5 Hace el recibo de deduccion de impuestos
Recursos Financieros 5 A Envia via correo electrénico el recibo tanto al donador como
al area de Donativos
Auxiliar Administrativo 6 Imprime el recibo de deduccién de impuestos.
- . . Anexa el recibo de donativos y el memorandum al recibo
Auxiliar Administrativo 6 A y
(color verde)
- _ . Archiva el recibo verde del area de donativos con sus
Auxiliar Administrativo 6 Al

correspondientes anexos en un lefort.




,Manual de Procedimientos del
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Auxiliar Administrativo

Entrega el recibo rosa a Recursos Financieros

Auxiliar Administrativo

Envia 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 recepcién del donativo
Nombre del donador

Descripcion exacta del bien donado
Cantidad recibida del donativo
Valor del donativo




Zapopan
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Area de Recaudacion de Fondos

Flujograma

P-RP-01-10

Auxiliar administrativo

Inicio

1) Recibe el donativo.

v

(2) Realiza el recibo del donativo )
a papel autocopiable: el color
rosa para recursos financieros y
el verde para el departamento
de Relaciones Publicas.

~

a B
3) Se entrega el recibo original
al donador

\

Donador

4) Si el donador requiere recibo
de deduccion de impuestos, se
realiza un memorandum
solicitandolo al area de

|
|
: ' Recursos Financieros
| '
r ) :
5) Hace el recibo de deduccién i Requiere recibo N
) de impuestos NA
l No requiere
[(SA) Envia via correo electronico | recibo

el recibo tanto al donador como
L al area de Donatuvos

¥

r N
6) Imprime el recibo de
deduccion de impuestos.

¥ 6A) Anexa el recibo de

donativos y el memorandum al
L recibo (color verde)

v

[ 6A1) Archiva el recibo verde del
area de donativos con sus
cormrespondientes anexos en un

[ lefort.

v

7) Entrega el recibo rosa a
Recursos Financieros

ru: Ervia mensuaimente al Departamento ade 2
Relaciones Publicas, Presidencia, Direccon
General, Direccion Administrating y
TrANSpPAreancia unrepors de los bienss
recibidos engonacionpor el Sistema. Dicho
reporte debera contener la siguients
informacion
Fecha de recepcion gel donative
sNombre del donador
*Descripcion exacta del blen donado
«Cartidad recibida deldonatao

L-\,'alcn deldonativo

FIN
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,Manual de Procedimientos del
Area de Recaudacion de Fondos

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para entregar un donativo al &rea interna solicitante

Clave: MP-REF-01-04

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: Entregar donativo al area interna solicitante

Alcance: Usuarios del sistema

Responsable: Jefe de Recaudacion de Fondos

Formatos:

Sin formato

Responsable Num. Descripcion
Act.
Director de Area interna Realizar memo_randum'dlrlgldo a Ia.Jefa de Recaudacion de
: 1 fondos y Relaciones Publicas del Sistema DIF Zapopan,
del Sistema S S
justificando su solicitud.
Director de Area interna > Anexar una copia de la credencial del trabajador del area
del Sistema solicitante
Auxiliar Administrativo 3 Analizar si el material solicitado se encuentra en existencia
Auxiliar Administrativo 3A E_n_ caso de no contar con el material, se realiza un oficio
dirigido al posible donante.
Si la respuesta del donador fue negativa, el rea de
recaudacion de fondos, realiza una requisicion a area de
Auxiliar Administrativo 3 A1 aqu|S|C|one§, _Justlflcando el motivo de la compra, fecha de
entrega y solicitando que el dinero para realizar la compra
sea tomado de la cuenta de donativos de la etiqueta
correspondiente a la compra.
Si por cuestiones de tiempo no es viable solicitarlo por
Auxiliar Administrativo 3 A2 [requisicion, se solicita por medio de un memorandum a la

direccién administrativa un cheque por gastos a comprobar
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Area de Recaudacion de Fondos

Auxiliar Administrativo

3 A3

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

Auxiliar Administrativo 3 A4 | Se ingresa al Sistema DIF Zapopan
Auxiliar Administrativo 3 A5 | Realiza el procedimiento P-RP-01-01
Director de Area de 4 Realiza vale de almacén y firmarlo

interna del Sistema

Solicita la firma de la jefa de recaudacién de fondos y

Areainterna del Sistema 5 ) L : - o .
relaciones publicas y por la direccién administrativa.
Areainterna del Sistema 6 Acude con la solicitud firmada al almacén
Personal del Almacén 7 Realiza el vale de salida, en el que se especifica la cantidad
de lo donado
Personal del Almacén 8 Hace entrega de lo solicitado al area
Realiza una nota de salida que debera firmar la direccién
Personal del Almacén 9 solicitante y la jefa de recaudacion de fondos y relaciones
publicas.
Realiza un memorandum dirigido al Area de Recaudacion de
Areainterna del Sistema 10 |Fondos con fotos y listados de las personas beneficiadas

con lo donado después del evento
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SIF

Zapopan

Manual de Procedimientos del
Area de Recaudacién de Fondos

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para entregar un donativo a persona fisica

Clave: MP-REF-01-05

Revision No: Fecha de ultima revision: abril 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Autor: Rebeca Rojas Ramirez

Reviso y autorizé: Arlette Chapoy Gémez

fondos

Puesto/ Firma: Jefa de recaudacion de|Puesto/firma: Jefe del Departamento de Relaciones

Publicas y Recaudacion de Fondos

Objetivo: Entregar donativo al ciudadano que lo solicite.

Alcance: Para el beneficio de él y/o su familia

Responsable: Jefe de Recaudacion de Fondos

Formatos:
Sin Formato

Nam.

Administrativo

Responsable Descripcion
b Act. P
El solicitante dirige una carta a la presidenta o direccién de DIF
Usuario 1 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
Auxiliar 4 Informa al area de trabajo social la solicitud de donativo para
Administrativo aplicacion de estudio socioecondémico.
Trabajo Social 5 Realiza estudio Socioeconémico.
Auxiliar 6 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 7 almacén. Asentando el concepto y la cantidad a donar. El

documento debera ser firmado por la jefa de recaudacion de fondos
y relaciones publicas y por la direccion administrativa.




\\) Manual de Procedimientos del
o), |F Area de Recaudacion de Fondos
Zapopan 4

El area de Recaudacion de fondos, realiza un recibo de Entrega de
donativo/apoyo donde se especifica la cantidad de lo donado, y

8 este es firmado por la jefa de recaudacion de fondos y relaciones
publicas y por el solicitante con una copia de su identificacion y al
momento de la entrega captar una foto para anexarla al archivo.

Auxiliar
Administrativo
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SIF

Zapopan

Manual de Procedimientos del
Area de Recaudacién de Fondos

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para entregar un donativo a persona fisica

Clave: MP-REF-01-05

Revision No: Fecha de ultima revision: abril 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Autor: Rebeca Rojas Ramirez

Reviso y autorizé: Arlette Chapoy Gémez

fondos

Puesto/ Firma: Jefa de recaudacion de|Puesto/firma: Jefe del Departamento de Relaciones

Publicas y Recaudacion de Fondos

Objetivo: Entregar donativo al ciudadano que lo solicite.

Alcance: Para el beneficio de él y/o su familia

Responsable: Jefe de Recaudacion de Fondos

Formatos:
Sin Formato

Nam.

Administrativo

Responsable Descripcion
b Act. P
El solicitante dirige una carta a la presidenta o direccién de DIF
Usuario 1 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
Auxiliar 4 Informa al area de trabajo social la solicitud de donativo para
Administrativo aplicacion de estudio socioecondémico.
Trabajo Social 5 Realiza estudio Socioeconémico.
Auxiliar 6 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 7 almacén. Asentando el concepto y la cantidad a donar. El

documento debera ser firmado por la jefa de recaudacion de fondos
y relaciones publicas y por la direccion administrativa.
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o), |F Area de Recaudacion de Fondos
Zapopan 4

El area de Recaudacion de fondos, realiza un recibo de Entrega de
donativo/apoyo donde se especifica la cantidad de lo donado, y

8 este es firmado por la jefa de recaudacion de fondos y relaciones
publicas y por el solicitante con una copia de su identificacion y al
momento de la entrega captar una foto para anexarla al archivo.

Auxiliar
Administrativo
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DiF

Zapopan

,Manual de Procedimientos del
Area de Recaudacion de Fondos

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para entregar un donativo a persona moral

Clave: MP-REF-01-06

Revision No: 02 Fecha de ultima revisiéon: abril 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Rebeca Rojas Ramirez

Reviso y autorizé: Arlette Chapoy Gomez

Puesto/firma: Jefa de recaudacién de Puesto/firma: Jefe del Departamento de Relaciones

fondos

Publicas y Recaudacion de Fondos

Objetivo: Entregar donativo a persona moral

Alcance: Beneficiar a los usuarios que son atendidos por las asociaciones civiles

Responsable: Jefe de Recaudacion de Fondos

Formatos:
Sin Formatos

NUam. o s
Descripcion
Responsable Act. p
El Solicitante dirige una carta en hoja membretada a la presidenta
. o direccion de DIF pidiendo algun apoyo en especie, la carta es
Solicitante 1 o . L, . L
remitida al area de recaudacion de fondos y relaciones publicas del
sistema.
Si resulta viable y el material solicitado se encuentra en existencia,
. Se le llama al solicitante para que entregue copia del acta
Auxiliar . .
. . 2 constitutiva, (Registro ante el IJAS que deben tener todas las A.C.
Administrativo . .
gue los respalda como donatarios) y copia del INE del
representante legal.
El area de recaudaciéon de fondos realiza un vale de salida de
Auxiliar 3 almacén. Asentando el concepto y la cantidad a donar. Tal
Administrativo documento debera ser firmado por la jefa de recaudacion de fondos
y relaciones publicas y por la direccion administrativa.
Almacén 4 Almacén informa y confirma si el donativo existe en especie.
El &rea de Recaudacion de fondos, realiza un recibo de Entrega de
Auxiliar donativo/apoyo donde se especifica la cantidad de lo donado, y este
5 es firmado por la jefa de recaudacion 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




5;)IF

Zapopan

Manual de Procedimientos del

Area de Recaudacion de Fondos

Flujograma

Solicitanbe

P
L ;| e 2

l

1L uhoilanls dinge une carla o hoa
maombretada a la prosidenta o dircccdicn
de LM prdezndo glgun apoyo en espeon,
lacarta es rernitida al droa do recoudacian
i ool v orel Az icones puabilnes =
i

P-RP-01-13

Auxiliar Administrativo

21 5i rzzulta vizble v 2l mazeniz| wolizitade
L2 RIRLUS T o eristenia S e Dunw el
solicitante para gque snmegue Zopiz del
wtly consdludva, (Rogisio anie el LAE gu
debzn tzner tadas las &2 quc hos
respulda comy donalanes] v oepa del
IME dz| rzpresznzants logal.

!

i~ -

1 Fl &rea da recaundacidn de fandns realiza
1n wale e salia de Almacdn. Asentando
el concepic v la cantidad & donar, Tal
Ao enth Aehers serhimnatn perla jets
d= recaudaciin dz fondog v relaciones
PURICAS w ar 13 dinecnon adminestratneg.

4

S0 11 ares de Berandanon de monens,
pealizar unorecibo do Enlrega de
rnnatrnd apnyn dnnds S8 fapenrioa 13
var Lidaed de lo dunudo, v esle es linmade
ror la peta de rerRldacen O tonons v
relaurones phblicas v pon el solialanle con
nna fepia de o identificaciony al
mornenly de la enlrega caplar una (ols
nara ansearla 3l archien

Almacesn

Ay Almacdn informa y confirma si =l
Annativn exists #n RSDACES

|




\) ‘Manual de Procedimientos del
|F Area de Recaudaciéon de Fondos

Hoja de registro de cambios

NUumero Fecha Descripcion Responsable




SIF

Zapopan
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Area de Recaudacion de Fondos

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para entregar un donativo a un ciudadano que lo solicite

Clave: MP-REF-01-06

Revision No: 02

Fecha de Gltima revisiéon: abril 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2018

Autor: Rebeca Rojas Ramirez

Reviso y autorizé: Arlette Chapoy Gémez

fondos

Puesto/ Firma: Jefa de recaudacion de

Puesto/firma: Jefe del Departamento de Relaciones
Publicas y Recaudacion de Fondos

Objetivo: Entregar donativo al ciudadano que lo solicite.

Alcance: Para el beneficio de €l y/o su familia

Responsable: Jefe de Recaudacion de Fondos

Formatos:
Sin Formatos

Responsable

NUm.
Act.

Descripcion

Usuario

El solicitante dirige una carta a la presidenta o direccién de DIF

1 solicitando apoyo en especie, la carta es remitida al area de

recaudacion de fondos y relaciones publicas del sistema.

Auxiliar
Administrativo

2 existencia

Verifica si resulta viable y el material solicitado se encuentra en

Auxiliar
Administrativo

3 social

Llama al solicitante para ser entrevistado por el area de trabajo

Auxiliar
Administrativo

Informa al area de trabajo social la solicitud de donativo para

4 aplicacion de estudio socioecondémico.

Trabajo Social

5 Realiza estudio Socioeconémico.

Auxiliar
Administrativo

Si el estudio socioeconémico arroja la autenticidad de dicha

6 necesidad solicitada, se hace la entrega del donativo.
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Auxiliar
Administrativo

El area de recaudacion de fondos realiza un vale de salida de
almacén. Asentando el concepto y la cantidad a donar. El
documento debera ser firmado por la jefa de recaudacion de
fondos y relaciones publicas y por la direccién administrativa.

Auxiliar
Administrativo

El area de Recaudacion de fondos, realiza un recibo de Entrega
de donativo/apoyo donde se especifica la cantidad de lo donado, y
este es firmado por la jefa de recaudacion de fondos y relaciones
publicas y por el solicitante con una copia de su identificacion y al
momento de la entrega captar una foto para anexarla al archivo.
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Area de Recaudacion de Fondos

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el reembolso de gastos

Clave: MP-REF-01-07

Revision No: 02 Fecha de Ultima revisiéon: abril 2018

Fecha de publicacion:

Autor: Rebeca Rojas Ramirez

Reviso y autorizé: Arlette Chapoy Gomez

Puesto/firma: Jefe de Recaudacion de|Puestoffirma: Jefe del Departamento de

Fondos

Recaudacién de Fondos y Relaciones Publicas

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

Alcance: Jefe del Departamento de Recaudacion de Fondos y Relaciones Publicas

Responsable: Jefe de Recaudacion de Fondos

Formatos:
Sin Formato

NUm.

Responsable Act Descripcion
Jefe de Relaciones Publicas y 1 Solicita el tramite de reembolso al auxiliar administrativo

Recaudacion de Fondos mediante la entrega de facturas
Elaboracion de memorandum para la Direccion de

Auxiliar Administrativo 5 Admms‘qam_o_n yllflnanzas, en el que se incluye factura
original, justificacion del gasto y fotografias del evento en
el que se utilizé lo adquirido

Auxiliar Administrativo 3 Recabar fllrmas del Jefe de Relaciones Publicas y
Recaudacién de Fondos

Auxiliar Administrativo 4 Entregar memorandum y QOcumentacu_)n_ y esperar el
tiempo que establezca la Direccibn Administrativa

Auxiliar Administrativo 5 Regoger el Chequ_e y recabar firma del solicitante para el
recibo correspondiente

Auxiliar Administrativo 6 Cobrar el cheque en el banco correspondiente
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Procedimiento

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

Clave: MP-REF-01-08

Revision No: 02 |Fecha de ultima revision: abril 2018

Fecha de publicacion:

Autor: Rebeca Rojas Ramirez

Reviso y autorizé: Arlette Chapoy Gomez

Puesto/firma: Jefe de Recaudacion de

Fondos

Puesto/firma: Jefe del departamento de Recaudacién
de Fondos y Relaciones Publicas

Objetivo: Obtener recursos para una compra directa

Alcance: Generalmente para gastos operativos menores de un evento

Responsable: Jefe de Recaudacion de Fondos

Formatos:
Sin Formato

Num. L
Responsable Act. Descripcion
Auxiliar Administrativo 1 Elabora memorandum solicitando c,heque por gastos a
comprobar, firmado por el Jefe del area.
Auxiliar Administrativo 2 Recibe y cambiar cheque para la compra del material
Auxiliar Administrativo 3 Compra el material requerido.
Auxiliar Administrativo 4 Recibe la factura para comprobacion de gastos
Auxiliar Administrativo 5 Recaba la firma del jefe inmediato
Pega las facturas en una hoja con descripcion,
. _ . justificacion de la compra y fotografias del evento. En
Auxiliar Administrativo 6 caso de que haya sobrado dinero, regresarlo a cajas y
anexar el recibo correspondiente.
Elabora y entrega memorandum con la documentacion
Auxiliar Administrativo 7 descrita en el punto anterior en la Direccién
Administrativa.
Auxiliar Administrativo 8 Archiva expediente completo del gasto.




Manual de Procedimientos del

Area de Recaudacion de Fondos

Flujograma

P-RP-01-15

Auxiliar Administrativa

L
Micio
1) Elaborg mzmorandum solicilando b
cheque por gastos 2 comprcbar, firmado

L oor el J=fe del r=a. )
-~ )

21 Recike v cambiar cheque para la

comprd del malerial
- "
3 Compra el malenal rieguendo,

- -
) v .
4) Revibe la laclura parg comprobacion de
Laslos,

. -
, v :
57 Recabaz I3 firmz dal jefe inmediato
| L ’
&) Pcga las facturas on una hola con
descripcion, jJustificacion de la compra v
fotograflas del evanto, En caso de gque
haya sobrado dinero, regresarlc 3 cajas y

anexarn 2l recibo conespondienlz, )
[ 7) FClahora ¥ Entrega memaordndrn con la )
documentaciéon doscrita on ¢l punto
| anterior onla Direccicn Administrativa, )
.~ ¢ "
&) Archiva cxpedicntc complcto del gasto.
| ’
lin




P

\) ,Manual de Procedimientos del
2 IF Area de Recaudacién de Fondos

L™

Zapopan

Hoja de registro de cambios

NUumero Fecha Descripcion Responsable




