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1.- PRESENTACION.

La Unidad de Procuracion de Fondos, con las areas que la integran, es la encargada de
promover, gestionar, recibir, organizar, y controlar los donativos que recibe el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, para apoyar y

complementar los recursos necesarios para el desarrollo de sus programas.

El presente manual tiene como proposito dar a conocer a cada servidor publico el
funcionamiento y desarrollo de los procedimientos propios de la Unidad de Procuracion de
Fondos. Contiene la descripcion de los procesos y actividades que deben llevarse a cabo de
acuerdo a lo que se establece en el Articulo 68 y 69 del Reglamento Interno del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Unidad de Procuracion de Fondos contara

con las siguientes unidades administrativas:

I. Jefatura de Captacion Donativos;

Il. Coordinaciéon de Enlace Interinstitucional.

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Procuraciéon de Fondos.

2.- OBJETIVO GENERAL.

Establecer los mecanismos que le permitan al SMDIF, el adecuado manejo y control de los
bienes en efectivo o en especie, que se reciban como donativo por parte de donantes, tales
como: personas fisicas, personas juridicas colectivas, dependencias administrativas y entidades
publicas de los tres niveles de gobierno, organizaciones no gubernamentales, etc., asi como
para su transferencia a las unidades administrativas que los entreguen a la poblacién sujeta de
asistencia social o instituciones que presten servicios de asistencia social o cuando de origen el

donante haya determinado un destino especifico.

Elabord Reviso: Autorizd:
)'/-C 1LL(
Mtra. Sandra Maria Mata Camacho Mtra. Sandrd Maria Mata Camacho

Titular de la Unidad de Procuracion de Titular de la Unidad de Procuracion de
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.

e

Unidad de
Procuracion de

Fondos

Gestion y
concertacion de
donativos y convenios

de colaboracién

o B

abora politica y mecanismos para la
procuracién de fondos.

2. Integra padron de prospectos de donantes
y/o Aliados Estratégicos.

3. Establece contacto, reuniones y concreta
donativos.

4. Dar seguimiento con los prospectos de
donantes y/o Aliados Estratégicos

5. Canaliza al donante a la Jefatura de
Captacion de Donativos para documentacion
y seguimiento.

6. Supervisa a la Jefatura de Captacion de
Donativos para documentacién y
seguimiento. en el procedimiento de
recepcion y control de donativos.

Unidad de

Procuracién de

Supervision de

entrega de donativos a

1. Integra a su sistema de registro y control
de donativos.

2. Informa a Direccion General para saber el

Elaboré

Fondos beneficiarios finales | uso y destino de los donativos.
ylo resguardo de | 3. Supervisa a la Coordinacion de Enlace
bien - Interinstitucional en la transferencia a las UAs
s de los donativos destinados a sus areas, con
instalaciones con las | formato de tramite de recepcion de donativo
. firm ellado.
Unidades RO § &

Administrati 4. Recibe de la Jefatura de Captacion de
ministrativas Donativos ~ para  documentacién vy
receptoras seguimiento. copia digital de la carpeta de
constancia de comprobacién de entregas de
donativos a beneficiarios finales y/o

resguardo de bienes en instalaciones.
5. Elabora informe mensual y entrega a la
Direccion General para la Junta de Gobierno.

§ Autorizé:

Fondos del SMDIF

Titular de la Unidad de Procuracion de
Fondos del SMDIF

lizondo Basurto
General del SMDIF
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

4.1 Gestidn y concertacién de donativos y convenios de colaboracion.

1. Politica y mecanismos de | Contacto, reuniones y concreta | Obtencion de donativos.
procuracion de fondos. donativos.

2. Padron de prospectos de | Dar  seguimiento con  los
donantes ylo Aliados | prospectos de donantes y/o
Estratégicos. Aliados Estratégicos.

3. Carpeta de programas y | Supervisa la Jefatura de
acciones para promover la | Captacion de Donativos para
gestion de donativos. documentacién y seguimiento.
en el procedimiento de
recepcion y control de donativos

4.2. Supervision de entrega de donativos a beneficiarios finales y/o resguardo de bienes
instalaciones con las UAs receptoras

1. Sistema de registro a la o control y
control de apoyos y donativos | Direccion General para la | respaldo documental de los
recibidos. Junta de Gobierno. donativos entregados a

2. Informe a Direccion General beneficiarios finales.

de donativos recibidos para
saber uso, destino y
aplicacion.

3. Formato de tramite de
recepcion de donativo en
especie, en efectivo ylo
servicios firmado y sellado.

4. Copia digital de la carpeta
de constancia de
comprobacion de entregas de
donativos a  beneficiarios
finales y/lo resguardo de
bienes en instalaciones.

Mtra. Sandr.
Titular de la

Elaboro Reviso: / Autorizé:

b.C 718 )

aria Mata Camacho Mtra. Sandrg Maria Mata Camacho lizondo Basurto
idad de Procuracion de Titular de la Unidad de Procuracion de Di eneral del SMDIE
Fondos del SMDIF Fondos del SMDIF
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5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

5.1. Gestion y concertacion de donativos y convenios de colaboracion.

5.1.1 OBJETIVO:

Concretar donativos con donantes y/o Aliados Estratégicos de los sectores publico, privado y

social

para apoyar y complementar los recursos necesarios para el mejor cumplimiento de los

objetivos del SMDIF.

5.1.2 ALCANCE:

Aplica a al titular de la UPF y a su auxiliar administrativo, a la Jefatura de Captacion de
Donativos, a personas fisicas, personas juridico colectivas, dependencias administrativas vy
entidades publicas de los tres niveles de gobierno, organizaciones no gubernamentales, etc.,
que realicen donativos en especie, en efectivo y/o en servicios al SMDIF.

5.1.3 REFERENCIAS:

NORMATIVIDAD FEDERAL

L] e @& @ @ @ o

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-02- 1917 y sus
reformas.)

Caédigo Civil Federal (D.O.F. en cuatro partes, los dias 26-05-1928, 14-07-1928, 03-08-
1928 y 31-08-1928, y sus reformas.)

Cadigo Fiscal de la Federacion (D.O.F. 31-05-1981 y sus reformas.)

Ley de Asistencia Social (D.O.F. 02-09-2004 y sus reformas.)

Ley de General de Contabilidad Gubernamental. (D.O.F. 30 -01-2008 y sus reformas.)
Ley del Impuesto sobre la Renta (D.O.F. 11-12-2013 y sus reformas.)

Ley Federal de las Entidades Paraestatales (D.O.F. 14-05-1986 y sus reformas.)

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F. 30-03-2006 y sus
reformas.)

Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico (D.O.F.
19-12-2002 y sus reformas.)

Ley General de Bienes Nacionales (D.O.F. 20-05-2004 y sus reformas.)

Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 18-07-2016 y sus reformas.)
Ley General de Salud (D.O.F. 07-02-1984 y sus reformas.)

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta (D.O.F. 08-10-2015 y sus reformas.)
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. (DOF 08-10-2015)

Elaboré Reviso: Autorizc’g:

L/\ (. d F (.
Mtra. Sandra/Maria Mata Camacho Mtra. Sandra Maria Mata Camacho

Titular de la U

Fondos del SMDIF Fondos del SMDIF

idad de Procuracion de Titular de la Unidad de Procuracién de
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Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales (D.O.F. 26-01-1990 y sus
reformas.)

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F. 28-
06-2006 y sus reformas.)

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico (D.O.F. 17-06-2003 y sus reformas.)

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacién (D.O.F. 02-04-2014).

NORMATIVIDAD LOCAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (D.O.F. 17-11- 1917 y sus
reformas.)

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. (GACETA DE GOBIERNO 09-03-
1999 y sus reformas)

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. (GACETA
DE GOBIERNO 30-05-2020 y sus actualizaciones.)

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. (GACETA DE GOBIERNO 16-07-1985 y sus reformas)

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables del
Estado de México. (GACETA DE GOBIERNO 11-07-2013 y sus reformas)

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

5.1.4 RESPONSABILIDADES:

Titular de la UPF:

Establecer las politicas, lineamientos y/o mecanismos para la procuracion de fondos y el
manejo de las donaciones gestionadas y recibidas en el SMDIF.

Integrar padrén de prospectos de donantes y/o Aliados Estratégicos.

Contactar y concretar acuerdos con donantes y/o Aliados Estratégicos.

Dirigir y coordinar las actividades de las areas que integran la UPF.

Informar de los resultados y del desarrollo de las acciones en el cumplimiento de sus
atribuciones.

Supervisar la JCD en el procedimiento de recepcion y control de donativos.

Auxiliar Administrativo:

Llevar el control de los expedientes respectivos.
Da seguimiento con los prospectos de donantes y/o Aliados Estratégicos.

Elaboré Revisé: / Autorizé;

L/\C - L

Mtra. Sandra Maria Mata Camacho Mtra. Sandra Maria Mata Camacho Li iElizondo Basurto
Titular de la Unidad de Procuracion de Titular de la Unidad de Procuracion de Direct eneral del SMDIF

Fondos del SMDIF Fondos del SMDIF
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5.1.5 DEFINICIONES:

Aliado Estratégico: Donante, patrocinador y/o personas fisicas, personas morales o juridico-
colectivas con las que se colabore en acciones que contribuyan al mejor cumplimiento de los
objetivos del SMDIF.

Auxiliar administrativo: Servidor publico adscrito a la Unidad de Procuracién de Fondos que
brinda asistencia al Titular de la Unidad.

CEl: Coordinacion de Enlace Interinstitucional de la UPF.

Donacion: Accion mediante la cual una institucion publica o privada y/o persona fisica o juridico
colectiva,

Donante: Personas fisicas o juridico colectivas, dependencias administrativas y entidades
publicas de los tres niveles de gobierno, organizaciones no gubernamentales, etc., que realicen
donativos en efectivo, especie o servicios al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Donativo: Dadiva, regalo, cesion, generalmente con fines benéficos o humanitarios.

JCD: Jefatura de Captacion de Donativos de la UPF.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

TUPF: Titular de la Unidad de Procuracién de Fondos.

UAs: Unidades Administrativa del SMDIF.

UPF: Unidad de Procuracion de Fondos.

5.1.6 INSUMOS:
e Vehiculo y combustible para traslado a reuniones con posibles donantes.
o Carpetas ejecutivas.
« Impresion de alta calidad para la presentacion de proyectos del SMDIF.
o Tarjetas de presentacion.

5.1.7 RESULTADOS:
Alianzas estratégicas y obtencion de donativos que coadyuven con el mejor cumplimiento de los
objetivos del SMDIF.

5.1.8 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
JCD / Promocion de productos para recaudar fondos.
JCD / Recepcion y control de donativos.

Elaboro Reviso: Autorizo6;

11- ( 1€ ..
Mtra. Sandra Waria Mata Camacho Mtra. Sandra/Maria Mata Camacho
Titular de la Unidad de Procuracion de Titular de la Uhidad de Procuracién de

Fondos del SMDIF Fondos del SMDIF
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5.1.9 POLITICAS:

Contenidas en los mecanismos para la procuracion de fondos.

5.1.10. DESARROLLO:

Elabora politica y mecanismos para la procuracién de
fondos.

1 Titular de la UPF

Integra padrén de prospectos de donantes y/o Aliados

2 Titular de la UPF Estratégicos.

Dar seguimiento con los prospectos de donantes y/o
3 Auxiliar Administrativo | Aliados Estratégicos.

Genera reuniones de acercamiento con prospectos

4 | Titular de la UPF donantes y/o Aliados Estratégicos.

Acuerda con el donante o aliado estratégico la entrega
5 Titular de la UPF del donativo.

Canaliza al donante a la JCD para recepcion,
6 Titular de la UPF documentacion y seguimiento del donativo.

Supervisa la JCD en el procedimiento de recepcion y
7 Titular de la UPF control de donativos

Revisoé: ~ Autorizo:,
Lc
Mtra. Sandrag/Maria Mata Camacho Lic. Cynt ondo Basurto
Titular de la Uniflad de Procuracion de Titular de la Unidad de Procuracion de Di eneral del SMDIF
Fondos del SMDIF Fondos del SMDIF
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5.1.11. DIAGRAMACION: Gestion y concertacion de apoyos, donativos y convenios de
colaboracion.

- Titular de ~ Auxiliar Administrativo

1 Elabora politica y mecanismos
para la procuracién de fondos

p 3 3
2 Integra padron de prospectos de Da seguimiento con los

donantes y/o Aliados Estratégicos prospectos de donantes y/o
¥ T m Aliados Estratégicos.

Genera reuniones de acercamiento con
4 prospectos donantes y/o Aliados
Estratéagicos

| 2

5 Acuerda con el donante o aliado
estratégico la entrega del donativo

v

Canaliza al donante a la JCD para la
recepcion, documentacion y
seguimiento del donativo

v

7 Supervisa la JCD en el procedimiento
de recepcion y control de donativos

@

Expedientes por cada donativo obtenido.

v

5.1.12 MEDICION:

5.1.13. FORMATOS E INSTRUMENTOS:

+ Solicitud de donativos.
» Padron de prospectos de donantes y/o Aliados Estratégicos.
¢« Convenios de colaboracion y/o contratos de donaciones.

Elaboré - Autorizo:
l/\ (
Mtra. Sandra Maria Mata Camacho Mtra. Sandra Waria Mata Camacho
Titular de la Unidad de Procuracion de Titular de la Unidad de Procuracién de

Fondos del SMDIF Fondos del SMDIF
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Solicitud de Donativos.
4
SESTERMA MUNICERAL PARA BEL DESARROLLOINTECRAL DE LA FAMILIA DE MAUCAL PAN DE JUAREZ

-+ a8

HIFH. AnG il Septuapliintsd Anbabisaris del heconacirmiperto Gl DeedcPg 8 VOTo oo big Muppres pn Mo

Maucalpan de juarez, Estado de Mexico, 2 oo de 2023,
DIF/DG/ 02023,
Asunto: soficitud de Colaboragon.

Mombre del director
Nombre de la institucion
Pressnte.

Con &l gusto de saludarlo, le informo gue unz de las acciones gue lleva 3 csbo el Sistema
Muricipal para & Desarrollo Integral de Is Familia (SMDIF), es [ de promower I3 participacion
de institudiones privadas v sedales en iz construcdon de aliznzas estrategicas, en favor de los
grupos mas vulnerables.

En e32 sentido, le informo que una de las principales acciones que estamos impulssndo, es l3
rehabifitacion y mejoramiento de nuestras areas de woco, como Jos senddios xoox, gue
brindamos a la poblacion més vulnerable de nuestro municipio.

Por ello, me acerco 3 usted con mucho respeto, para solicitar su valioso apoyo, para que |3
institucion que usted representz, participe con un donativo de oo Misma que pusdan
conskderar a este Sistema.

Es tiempo de ayudames y solidarizames con a2 poblacion gue mas lo necesita, por 2o, tengo
i3 seguridad de que podemos contar Con sU POV,

Pars dar seguimiento = lo anterior, gqueda 3 sus ordenes, la Mtra. Sandra Mariz Mata
Camacho, 3 quien podra contactar por comeo electrénico alisdosdif.nau@email.com y en los
nimercs tefefdnicos 5532087435 y 5502585295 ext. 122

Atentamente,

LC. Cynthia Efizondo Basurto

Directora General del
Sistemaz Municipal para el Desarrollo integral de la
Familiz de Nzucalpan de Jugrez.

Elaboré Revigo: -Autorizo:

L L .
Mtra. SandrafMaria Mata Camacho Mtra. Sandraf/Maria Mata Camacho
Titular de la Uhidad de Procuracion de Titular de la Unidad de Procuracion de
Fondos del SMDIF Fondos del SMDIF




8
H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez -
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia NDA!JCALPAN
Manual de Procedimientos Pagina |10
Unidad de Procuracién de Fondos
Padrén de prospectos de donantes y/o Aliados Estratégicos.
Elaboré Revisg: Autorizé:

Mtra. Sandra Maria Mata Camacho
Titular de la Unidad de Procuracion de Titular de la Uhidad de Procuraciéon de
Fondos del SMDIF Fondos del SMDIF
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Convenios de colaboracién y contratos de donacién.

DIF

HALTALPAN

STEMA MUNICIFaL PARA Bl DESARROLLO INTEGREAL DE LA PAMILIAR

CIACCA/UPFE/XXX/ 2023,
CONTRATO DE DONACION QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FANMUIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO,
REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR SU CONSEIERO JURIDICO ¥ APODERADO LEGAL EL LIC. JULID
CAMILO FARFAN GARCIA, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL SMIDIE" ¥ POR LA OTRA
PARTE LA PERSONA JUR/DICO COLECTIVA *¥XXXI00000C0000L" REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR
MOOOGOGCO00OMNO00NNNNNGO00NANO000NNX OO0 XXX SU CARACTER DE APODERADA
LEGAL A QUIEN PARA LOS EFECTOS DEL PRESENTE CONTRATO SE LE DENOMINARA COMO "EL
DOMANTE® ¥, CUANDO ACTUEN DE FORMA COMIUNTA SE LES DENOMINARA COMO “LAS PARTES";
KESNOS QUE MANIFIESTAN SU VOLUNTAD DE SUMETARSE AL TENOR SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

PRIMERO. - Mediante carta de intencidn de fecha XO0000000000X, "EL DONANTE” expresa que es su
wafuntad colaberar con “EL SNIDIF® en las secciones que promuesve en favor de fos grupos vulnerables
sujetos de asistendcis social,

SEGUNDQ. - Con base en lo sefialado en ef antepedente previaments citado, y consideranda o dispuesto
par el articule 15 fraccidn |F del Reglamento Interno del Sistema Municipal para &l Desarralio Integral de ta
Familia de Mavcalpan de Judrez, México, publicada en la Gaceta N2 42, de fecha 21 de diciembire de 2022;
con fecha de 30 de enero de des mil 2023, se celebed B 0000 Sesidn Extraordinariade |a dunta de Gobierno
de la Junts de Gabierno de "EL SMDIE®, |a cual incluyd, como parte de los puntas def arden de dia, ta
ataptatidn por parte de los miembros integrantes de s Junta de Gobierno, para realizar la donacion de
F0OO0OOO000NO000NNNG00000000NC 4 través del presente instrumenta,

Aprobindase par parte de los miembras integrantes de la lunta de Gobierna, "EL CONTRATO™.

DECLARACIONES

PRIMERA. - Dweclara "BL SMDIF" por conducta de su apaderado legal que-

L - Es un Organisma Pdblico Descentrafizado del Ayuntamiento del Municipio de Naucalpan de budrer,
Estado de Méxion, con persanalidad juridica v patrimanio propio, de conformidad cen lo establecido en
fos articulas 39 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios; 3 del ded Reglamento
Interno del Sisterma Municipal para el Desarrofls Integral de la Familia de Navucalpan de Judre:, México en
carrelacidn can el articulo 15 Bis de ks Ley que Creg (os Organismas Pobiicos Descentralizodas de Asispencia
Sociml, de Cordeter Municioel derominadas “Sstemos Municpolkes povo o Desarrole integrad de fa
Farnitia®.

IE NALCALRAMN BE RIAREZ

Elaboré

Revisé:

Autorizo: |

Jr/\( ,
Mtra. Sandra Maria Mata Camacho

Titular de la Unidad de Procuracion de
Fondos del SMDIF

wL/J_

Mtra. Sandra Maria Mata Camacho
Titular de la Unidad de Procuracion de
Fondos del SMDIF

7

izondo Basurto
eneral del SMDIF
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personalidad juridica suficents pars suscribir el presente instrumento juridico que acredita medianke
instrumenta notarial ndmero 71 de fecha 16 de dicembre de 2022, expedida a su favar por la Lic. Lorena
Garate Mejia, titular de ka notaria piblica ndmero 189 del Estado de México; en el dmbito de sus
atribuciones y en correlacidn con los articulas 15 Bis de la ley gue Creo los Organmismos Puibficos
Descentrolradas de Asistenci Socinl, de Cardeter Municipal, denaminados “Sstemas Municipales parg &f
Desarrollo Intagral de da Fomilie”, y 97 fraceianes VIl y XV, del Reglomenta Interns del Sisterna Municipal
para ef Desarrolle [ntegral de ko Formilia de Noucolpan de ludrez, Estode de Meéxico, publicado en la Gaceta
N2 42, de fecha 21 de diciembre de 2022, facudtades que no le han sido revocsdas, modificadas, ni limitadas
en forma alguna hasta la presente fecha,

L - Sefiala coma su domicilio legal para efectas del presente Contrata, el ubicado en Avenida de los Arcos
ndmera 1 Colonia Naucalpan Centro, Cadigo Postad 53000, Naucalpan de Julrer, Estado de Méwic,

V. - S& encuentra inscrita én el registro federal de contribuyentes bajo el siguiente registro
SMDI11107UD2.

SEGUINDA. - Declara “EL DONANTE" par conducta de su represantante begal que:

I. - Es unas Saciedad Andnima de Capital Variable constituida conforme a lag leyes de jos Estados Unidas
Mexicanos, tal como se acredita en esoritura pablica nomero XX000000 de facha X000 de 0000 de
2023, otargada &l Lic. Gerardo Corres Etchegaray, titular de ks nataria nimera B9 de s Cludad de México.
Il. - Su apoderada legal cuents con las facultades para celebrar el presente Cantrato, asi consta en escritura
plblica arriba sefiakada y manifiesta gue diches facultades no le han sido revocadas o modificadas a ta
fecha de celabracién del presente ingrumenta,

ML - Su Numero de [dentificacian Fiscal es el RFC 00000000

V. - Para efectos del presente contrato, sefiala como domicilio para recibir natificaciones y  documentos

| ubicada XOOOOCOOONNON0NN0CONNONONNONONNONMNNON, Codign Pestal XoOXK, Naucalpan de Judrer,
Estadlo de Méxica.

TERCERA. - Declaran “LAS PARTES” que:

I. - Reciprocamente se reconocen |3 personalidad juridica y capacidad legal con la gque se astentan sus
representantes y comparecen a ka celebracion ded presente instrumenta juridico.

SEETEMA MUNICIFRL PARA B DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NALKCALPAN D RIARES

Elaporé Reviso: Autorizé:

LA C, IL 2 C /C Y
Mtra. Sangra Maria Mata Camacho Mtra. Sandrg/Maria Mata Camacho Lic.

Titular de la Unidad de Procuracién de Titular de la Unidad de Procuracion de Di
Fondos del SMDIF Fondos del SMDIF
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HALCTA

STEMA MUNICIRAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL F LA FAMILLA

DE MaCAL PAM G BIARET

DEF . - Cuentan con los recursos financieros y materiales, asi como con &l personal capacitado para el
L PR

| eumplimients v desaralio del abjeto y las actividades que se deriven del presente instrumento, para o

cual estin de acuerdo en sujetarse a las siguientes:
CLAUSULAS
PREMERA. - OBIETO.

Pura efectos del presente contrata, se entiende par concepte de “LA DONACION" |a siguiente:

En wirtud del presente contrato, "EL DONANTE", Bevard a cabo ta entrega pura e irrevocable, & titulo
gratuito 2 “EL SMIDIF™ quien par su parte acepta of "LA DOMACION" ohjeto ded presente instrurmenta.

SEGUNDA. - FINALIDAD DE LA DONACION.
“LAS PARTES” ectablecen que "LA DONACION® werd destinada para XOOU00COUO0COUONCON0NCON0N!
TERCERA. - DE “LA DONACION".

“LAS PARTES” aceptan gue "LA DONACION® que “EL DONANTE" atorga a favor de "EL SMDIF” 52 realiza
de marers gratuita, purs, libre de gravdmenes, Sin vicios ocultas y sin Fimitacide alguna,

CUARTA. - ENTREGA-RECEPCION.
“LAS PARTES" establecen que ks “LA DONACION" seré entregada XO00000000C0000CON0OCONCOCONNNK
QUINTA. - AVISOS ¥ NOTIFICACIONES.

Todas los avisos y notificaciones que “LAS PARTES", deban darse 2 consignardn al domicilio sefalado en
ot declaraciones o por corres electrdnica v con el acuse de recibido correspandienta, a bos carreas:

1. - Par “EL SMDIF": samdif. nau@gmail.com y alisdosdif.nau@gmail.com

1. - Por LA DOMANTE": X000000000CO0C000OONO00000O0O00X

Elaboro

_Autorizé:

JrL( )

L/\ ¢
Mtra. Sandra Maria Mata Camacho Mtra. Sandr Maria Mata Camacho

Titular de la Unidad de Procuracion de
Fondos del SMDIF

Titular de la Unidad de Procuracién de
Fondos del SMDIF
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HALCALAN

SEETEMA MUNICIPAL PARS EL DESARBOLLO INTEGR AL DE LA FAMILIA DE MALCALPAN DE JUARE

"LAS PARTES", dedgnan como sus enlaces a (a4 personas que «@ indican en el anexa 1, quienss estarin
facultades para atender los aspectos relacionades con la entrega de "LA DONACION®, asi como de ta
gestion operativa del presente contrato, dentra de la que se encuentra, rechir y proporcionar fa
informacion y dooumentacidn, tanto técnica como administrativa que sea reguerica por cuslguiera de “LAS
PARTES™.

DECIMA PRIMERA. - RESPOMSABILIDAD,

Oueda expréesamernte pactado que "LAS PARTES®, no tendrén responsabilidad civil por dafios y perjuicios
que pudieran darse como consecuencia de caso fortuito o fuesrza mayor, en tode supuesta refersnte al
tratamisnto, almacenamients, refrigeracién, traslado, distribucidn y consume del “LA DONACIONT.

DECIMA SEGUNDA. - ACUERDO TOTAL.

En este arto "LAS PARTES" manifiestan que, of presente contrato contiene todes |os acuerdos comenidos
entre |as mismas, por tanto, sustituye todo acuerdo verbal o esorito que, con antericridad a fa fecha de ba
firma del presente instrumento jenidicn, de manera gue, en case de controversia, Onicamente las
estipulacionss contenidas en este cantrato y sus anexos o sus modificaciones i es que las hubéere, serdn
tomadas en cuenta y tendran valides legal.

DECIMA TERCERA. - RESOLUCION DE CONFLICTOS.

Para todo lo relative & s interpretacién y cumplimiento del presente contrato, “LAS PARTES™ acuerdan en
resalverio de manera adminitrativa, en casade contraversia se someten expresaments a las dispasiciones
ded Cadign Civil del Estado de México y demis normatividad aplicable sujetdndose a la jurisdiccitn de los
Tribunales competentes del Estado de México, con residencia en Naucalpan de Judrer, Extado de México,
renunciando al fuero que pudiera corresponderles por razon de sus domicilios presentes o futuros.

El presente contrato, una vez leido por "LAS PARTES” y enteradas debidamente de su contenido y
alcances legales, o firman &n cuatro tantos en Maucalpan de Judrez, Estado de México, ef dia 31 de
marzo de 2023,

“EL SMIDIF" “EL DONANTE"

Elaboré Reviso: _—Autorizé:

Mtra. Sandrg/ Maria Mata Camacho Mtra. SandraMaria Mata'Camacho
Titular de la Unidad de Procuracién de Titularde la U
Fondos del SMDIF Fondos del SMDIF
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5.2. Supervision de entrega de donativos a beneficiarios finales y/o resguardo de bienes
en instalaciones con las UAs receptoras.

5.2.1. OBJETIVO:

Supervisar las actividades para el seguimiento de entrega de donativos de las UAs receptoras a
beneficiarios finales y/o resguardo de bienes en instalaciones, una vez que la DG indique el uso
y destino de los donativos.

5.2.2. ALCANCE:
Aplica al titular de la UPF.
5.2.3. REFERENCIAS:

NORMATIVIDAD FEDERAL
« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-02- 1917 y sus
reformas.)
« Cddigo Civil Federal (D.O.F. en cuatro partes, los dias 26-05-1928, 14-07-1928, 03-08-
1928 y 31-08-1928, y sus reformas.)

e Codigo Fiscal de la Federacion (D.O.F. 31-05-1981 y sus reformas.)

e Ley de Asistencia Social (D.O.F. 02-09-2004 y sus reformas.)

« Ley de General de Contabilidad Gubernamental. (D.O.F. 30 -01-2008 y sus reformas.)

e Ley del Impuesto sobre la Renta (D.O.F. 11-12-2013 y sus reformas.)

« Ley Federal de las Entidades Paraestatales (D.O.F. 14-05-1986 y sus reformas.)

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F. 30-03-2006 y sus
reformas.)

e Ley Federal para la Administracion y Enajenacioén de Bienes del Sector Publico (D.O.F.
19-12-2002 y sus reformas.)

o Ley General de Bienes Nacionales (D.O.F. 20-05-2004 y sus reformas.)

+ Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 18-07-2016 y sus reformas.)

¢ Ley General de Salud (D.O.F. 07-02-1984 y sus reformas.)

« Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta (D.O.F. 08-10-2015 y sus reformas.)

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. (DOF 08-10-2015)

» Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales (D.O.F. 26-01-1990 y sus

reformas.)

» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F. 28-
06-2006 y sus reformas.)

« Reglamento de la Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacién de Bienes del Sector
Publico (D.O.F. 17-06-2003 y sus reformas.)

« Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion (D.O.F. 02-04-2014).

Elaboré Reviso6: _~Autorizé: ,
7 P ~ / L i;
L/\ - A Chinet)
Mtra. Sandra Maria Mata Camacho Mtra. Sandrg/Maria Mata Camacho Lis.Cynt zondo Basurto
Titular de la Unidad de Procuracion de Titular de la Unidad de Procuracion de Direc eneral del SMDIF
Fondos del SMDIF Fondos del SMDIF
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NORMATIVIDAD LOCAL

« Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México. (D.O.F. 17-11- 1917 y sus
reformas.)

« Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. (GACETA DE GOBIERNO 09-03-
1999 y sus reformas)

« Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. (GACETA
DE GOBIERNO 30-05-2020 y sus actualizaciones.)

e« Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. (GACETA DE GOBIERNO 16-07-1985 y sus reformas)

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables del
Estado de México. (GACETA DE GOBIERNO 11-07-2013 y sus reformas)

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

5.2.4. RESPONSABILIDADES:

Titular de la UPF:
o Desarrollar sistema de registro y control de apoyos y donativos recibidos.
» Informar a DG para saber el uso y destino de los donativos.
e« Supervisar a la CEIl en la transferencia a las UAs los donativos destinados a sus areas,
con formato de tramite de recepcion de donativo firmado y sellado.
» Elaborar informe mensual y entrega a la DG para la Junta de Gobierno.

5.2.5 DEFINICIONES:

Aliado Estratégico: Donante, patrocinador y/o personas fisicas, personas morales o juridico-
colectivas con las que se colabore en acciones que contribuyan al mejor cumplimiento de los
objetivos del SMDIF.

Beneficiario: Persona que es atendida a través de los programas, acciones y servicios de
asistencia social, que cumplen los requisitos de la normatividad correspondiente.

CEIl: Coordinacion de Enlace Interinstitucional de la UPF.

Donacién: Accion mediante la cual una institucion publica o privada y/o persona fisica o juridico
colectiva, trasmite sin fines de lucro a titulo gratuito, la propiedad de un bien perecedero o no
perecedero, mueble o inmueble, en efectivo o en cheque transferencia electrénica o la
prestacion de un servicio (medico, logistico, profesional, cultural, educativo, mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles, etc.).

Donante: Personas fisicas o juridico colectivas, dependencias administrativas y entidades
publicas de los tres niveles de gobierno, organizaciones no gubernamentales, etc., que realicen
donativos en efectivo, especie o servicios al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, Meéxico.

Donatario: Instituciones o entidades de la Administracién Publica de los tres dérdenes de
Gobierno a quien se hace la transferencia de bienes.

Elaboré Reviso: Autorizé:
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Donativo: Dadiva, regalo, cesion, generalmente con fines benéficos o humanitarios.

JCD: Jefatura de Captacion de Donativos de la UPF.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
Meéxico.

TUPF: Titular de la Unidad de Procuracién de Fondos.

UAs: Unidades Administrativas.

UPF: Unidad de Procuracion de Fondos.

5.2.6 INSUMOS:
No aplica.

5.2.7 RESULTADOS:
Carpeta de constancia de comprobacion de entregas de donativos a beneficiarios finales y/o
resguardo de bienes en instalaciones.

5.2.8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
No aplica.

5.2.9. POLITICAS:
Mantener coordinacion con las UAs responsables de la entrega a beneficiarios finales y
recepcion de donativos.

5.2.10. DESARROLLO:

g

1 Titular de la UPF | Integra a su sistema de registro y control de donativos.

2  |Titular de la UPF | Informa a DG de donativos recibidos para saber uso y destino.

Supervisa a la CEl en la transferencia a las UAs los donativos
3 Titular de la UPF | destinados a sus areas, con formato de tramite de recepcion de
donativo firmado y sellado.

Recibe de la JCD copia digital de la carpeta de constancia de
4  |Titular de la UPF | comprobacion de entregas de donativos a beneficiarios finales y/o
resguardo de bienes en instalaciones.

Elabora informe mensual y entrega a la DG para la Junta de

5 Titular de la UPF Gobierno.

‘Autorizo:

Elaboré Reviso:
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Mtra. Sandrg Maria Mata Camacho
Titular de la Unidad de Procuracion de
Fondos del SMDIF

Mtra. Sandra Waria Mata Camacho
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5.2.11. DIAGRAMACION: Supervision de entrega de donativos a beneficiarios finales y/o
resguardo de bienes en instalaciones con las UAs receptoras.

0

g

Inicio

Integra a su sistema de registro y control
de donativos

v

Informa a DG de donativos recibidos
para saber uso y destino

v

Recibe de la JCD copia digital de la
carpeta de constancia de comprobacion
de entregas de donativos a beneficiarios

finales y/o resguardo de bienes en

instalaciones

v

Supervisa a la CEI en la transferencia a
las UAs los donativos destinados a sus
areas, con formato de tramite de
recepcion de donativo firmado y sellado.

v

Elabora informe mensual y entrega a la
NG nara la lunta de Gohierno

@O

5.2.12. MEDICION:

Formatos de tramite de recepcion de donativo en especie, en efectivo y/o servicios firmados y
sellados por las UAs receptoras.

5.2.13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Elaboro Revisé: Autorizo:
JrL( . LL ¢
Mtra. Sandra Maria Mata Camacho Mtra. Sandra Maria Mata Camacho
Titular de la Unidad de Procuracion de Titular de la Unidad de Procuracion de
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6. SIMBOLOGIA.
Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminadar Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo
Representa una actividad o
Proceso
proceso.
" Representa la bifurcacion de
Decisidn
un proceso
Representa el camino que une -
Flecha :
los elementos del diagrama <
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
Base de Datos Representa informacion en
soporte digital

Elaboré

Reviso:
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Titular de la Unidad de Procuracién de
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7. REGISTRO DE EDICIONES.

Manual de Procedimientos de la Unidad de Procuracion de Fondos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:
Quinta Sesion Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacioén por la Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria:

Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 10/marzo/2023.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26/abril/2023

8. DISTRIBUCION.

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una version
impresa se encuentran en poder de la Unidad de Procuracién de Fondos del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México (1 copia).

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México (1 copia).

L(, VN&M
Mtra. Sandra Maria Mata Camacho Mtra. Sandra/Maria Mata Camacho

Titular de la Unidad de Procuracion de Titular de la Unidad de Procuracién de
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9. CONTROL DE FIRMAS.

izondo Basurto
Directora Generaldel| Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familfa de Naucalpan de Juarez, México
Revisd'y autorizo

s
[NV 6W\.%fﬂf :
Dra. Maria Feérnanda Valdés Figueroa
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Dictaminé y validé

c} )
Lic. mg*ﬁbﬁg‘m%r"ci‘&éé‘alindo

Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Reviso y valido

4’#0

Mtra. Sandra Maria Mata Camacho
Titular de la Unidad de Procuracién de Fondos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Aprobacion para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.

Elaboro Reviso:

Autorizé;
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