MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i) s Cédigo: (Cuando Aplique)
Direccién de Vinculacion Social y Acciones de Filantropia. x
29.-Procedimiento para la Autorizaciéon de Asignacién de Rev. 0
Recursos Patrimoniales a Proyectos Desarrollados por
Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de lucro Hoja 1 de 30

29.- PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE ASIGNACION DE RECURSOS
PATRIMONIALES A PROYECTOS DESARROLLADOS
POR ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL SIN FINES DE LUCRO
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1.0 Propésito

Establecer las politicas, las normas y el proceso al que debe apegarse la Administracién del
Patrimonio de la Beneficencia Publica (APBP), para otorgar apoyos con recursos patrimoniales a
proyectos desarrollados por Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de lucro, y cuyo
propésito sea atender los objetivos y programas prioritarios de la Secretaria de Salud con el fin de
ayudar de una manera eficaz a la poblacion en situacion vulnerable.

2.0 Alcance

A nivel interno.- El procedimiento se aplica a la Direcciéon de Vinculacion Social y Acciones de
Filantropia.

A nivel externo.- Se aplica a las Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de lucro que
soliciten apoyo econdémico para el desarrollo de sus proyectos.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos
|.- Generales:

3.1 La Direcciéon de Vinculacién Social y Acciones de Filantropia debe sujetarse a las
disposiciones del presente procedimiento, para la autorizacién de los apoyos que con recursos
patrimoniales éste Organo Desconcentrado otorga a los proyectos presentados por
Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de lucro, relativos al cuidado de la salud de los
grupos mas desprotegidos del pais.

3.2 La Direccion de Vinculacion Social y Acciones de Filantropia es la encargada de atender y
recibir a las Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de lucro que soliciten apoyo
econdémico para el desarrollo de proyectos relacionados a la prevencion, atencion,
investigacion o capacitacion en materia de salud.

3.3 La Direccion General de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica debe
presentar anualmente al Consejo Interno para su aprobacién, el Programa Anual de
Vinculacion Social y Acciones de Filantropia que fue propuesto previamente por la Direccidn
de Vinculacion Social y Acciones de Filantropia, con el visto bueno de la Direccion General, y
que incluye las acciones y/o subprogramas para apoyos a las Organizaciones de la Sociedad
Civil sin fines de lucro, que presenten proyectos de alto impacto social en materia de Salud.

3.4 Si durante el ano calendario, se realizan modificaciones al programa de trabajo, o se
presentan recortes al presupuesto asignado, que impliquen una disposicién mayor de recursos
patrimoniales de los originalmente autorizados por el Consejo Interno en el Programa anual de
Vinculacion Social, debe darse aviso al mismo en la siguiente sesion Ordinaria y obtener su
visto bueno con la finalidad de regularizar el gasto.
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3.5 A propuesta de la Direccidon Juridica y de Patrimonio Inmobiliario y/o de la Direccion de
Vinculacion Social y Acciones de Filantropia, la Direccion General puede autorizar la
modificacion de las politicas y/o requisitos establecidos en el presente procedimiento derivado
de un cambio en el marco normativo que les dio origen.

3.6 El niumero de control que debe asignarse al expediente que integra la documentacion
requerida para el otorgamiento de apoyo a una Organizacion debe estar integrado por:

a) Las dos ultimas cifras del afio en que se otorga el apoyo
b) Numero de apoyo otorgado en el afio a la Organizacion
c) Numero que le asigna la APB a dicha Organizacion

Il.- De los requisitos para el otorgamiento de Recursos Econémicos:

3.7 Sélo se otorgan recursos econémicos a las Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de
lucro que cumplan con los siguientes requisitos:

a) Ser Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de lucro.

b) Estar legalmente constituidas.

c) Ser donatarias autorizadas por la S.H.C.P.

d) Presentar proyectos relacionados con la prevencion, atencion, investigacion y capacitacion

en materia de salud.

3.8 Para comprobar el cumplimiento de los requisitos arriba sefialados, la Direccién de Vinculacion
Social y Acciones de Filantropia de la APBP debe requerir a las Organizaciones solicitantes
entreguen en sus oficinas la siguiente documentacion:

a) Carta Solicitud dirigida al titular de la APBP firmada por el representante legal, en papel
membretado de la institucion.

b)  “Formato Unico de Solicitud de Recursos para Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines
de lucro” debidamente requisitado y firmado por el representante legal.

c) Copia de la publicacién en el Diario Oficial de la Federacién de la autorizacion vigente para
expedir recibos deducibles del Impuesto sobre la Renta. En caso de no contar con dicha
copia, oficio de autorizaciéon emitido por la SHCP.

d) Estados financieros dictaminados por auditor externo del ejercicio inmediato anterior
autorizados por la SHCP (Cuando la solicitud de apoyo se presente durante los seis
primeros meses se deben entregar los ultimos que por disposicion fiscal se debieron
presentar).
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e) Declaracion Anual del ejercicio inmediato anterior, con la constancia de recepcién de la
SHCP, de acuerdo a lo sefialado por la Ley del ISR vigente en el momento de la Solicitud de
Apoyo. (Cuando la solicitud de apoyo se presente durante los seis primeros meses se debe
entregar la ultima que por disposicion fiscal se debid presentar).

f) En su caso, copia de las escrituras en que se acrediten los cambios posteriores a su
constitucion.

g) Copia del Poder Notarial del Representante Legal a la fecha de la entrega del apoyo
econdémico.

h)  Copia del oficio emitido por la Comision de Fomento a las Actividades de las Organizaciones
de la Sociedad Civil sin fines de lucro. en donde se notifica que ha cumplido con las
obligaciones sefialadas en la ley de Fomento a las Actividades de las Organizaciones de la
Sociedad Civil sin fines de lucro. Para el afio 2005 en lugar de este oficio se solicitara a
todas las Organizaciones que presenten solicitud de apoyo, la Clave Unica de Inscripcion
en el Registro Federal de Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de lucro (CLUNI)

3.9 Las Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de lucro que solicitan apoyo por primera
vez, ademas de la documentacion anterior deben de presentar:

a) Copia del acta constitutiva que incluya su inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad
y del Comercio de la entidad federativa que corresponda.

b) En su caso, copia de las escrituras en que se acrediten los cambios posteriores a su
constitucion.

c) Copia de la Cédula Fiscal y del aviso de apertura que acredite el alta de la Organizacién en
el Registro Federal de Contribuyentes de la SHCP.

d) Clave unica de inscripcion en el Registro Federal de Organizaciones de la Sociedad Civil sin
fines de lucro (CLUNI).

3.10 La Direccién de Vinculacion Social y Acciones de Filantropia debe remitir a la Direccidon
Juridica y de Patrimonio Inmobiliario de la APBP, la documentacion mencionada, (excepto el
CLUNI), para que emita el dictamen juridico correspondiente; si éste no es favorable para la
organizacion solicitante, se le informa por escrito, sefialandole las causas.

3.11 La Direccion de Vinculacion Social y Acciones de Filantropia revisa y analiza la
documentacién sefalada en el numeral anterior, integrando el expediente respectivo
teniendo la facultad de realizar las visitas de supervision que considere necesarias para
comprobar la veracidad de la informacion presentada en la solicitud por la Organizacion
solicitante y durante el desarrollo del proyecto.
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3.12

La Direccion de Vinculacién Social y Acciones de Filantropia verifica en la lista de donatarias
emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la autorizacion de la Organizacion
solicitante para recibir donativos deducibles de impuestos.

I11.-De la autorizacidén de apoyo a los proyectos presentados:

3.13

La seleccion de los proyectos de salud desarrollados por Organizaciones de la Sociedad
Civil sin fines de lucro, a los que se les otorga apoyo se hace a través de:

A.- El titular de la Direccion General de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia
Publica.

En base a lo autorizado por el Consejo Interno el en Programa de Vinculacién Social y
Acciones de Filantropia, esta facultado para autorizar apoyos hasta por un importe menor a
$1 000, 000.00, aquellos proyectos cuyo desarrollo requiere de montos iguales o mayores
a $1 000,000.00 deben ser también autorizados por el Secretario de Salud y/o por la
Subsecretaria de Administracion y Finanzas y/o por el Comité de Asignacion de Recursos,
mediante acuerdo 6 acta por escrito

Corresponde al titular de la Direccion de Vinculacién Social y Acciones de Filantropia,
presentar en acuerdo con el Director General de este Organo Desconcentrado, los
proyectos que previa evaluacion considere que debe conferirseles el apoyo solicitado, con la
propuesta de monto a otorgar, para su autorizacion.

B.- Comités Evaluadores.- Estan constituidos por expertos en el tema de los proyectos que
evaluan

Los proyectos designados bajo esta modalidad, son los que a través de las convocatorias

que emite la APBP, presentan las Organizaciones y que requieren para su desarrollo hasta
de $500,000.00

La Direccion de Vinculacidon Social y Acciones de Filantropia propone al titular de la
Direccion General de la APBP, para su autorizacion, el programa anual de convocatorias en
temas especificos sobre las estrategias y lineas de accion del Programa Nacional de Salud
vigente.

C.- Comité de Asignacion de Recursos a Proyectos.- Constituido por los titulares de la
Direccion General y de la Direccion de Vinculacion Social y Acciones de Filantropia de la
APBP y por representantes de Instituciones publicas y privadas, dedicadas a la atencion de
la poblacién en situacion de vulnerabilidad.

Los proyectos que evalua este Comité son los que requieren para su desarrollo un monto
mayor de $500,000.00, salvo aquellos que estén autorizados directamente por el Secretario
de Salud o por la Subsecretaria de Administracion y Finanzas mediante acuerdo escrito.
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Los comités sefalados se rigen de acuerdo con los Manuales de Operacion respectivos,
gue se mencionan en los documentos de referencia.

3.14 La Direccion de Vinculacién Social y Acciones de Filantropia de la APBP debe verificar que
la Organizacion que presenta una nueva solicitud de apoyo haya cumplido con las politicas,
normas y requerimientos senalados en la “Guia para la Administracion de Proyectos de las
Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de lucro”

3.15 La Direccion General de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica autoriza
y establece los criterios de evaluacion de los proyectos, atendiendo a los temas y/o
programas prioritarios de la Secretaria de Salud debiendo considerar como minimo los
siguientes factores:

> Experiencia de la organizaciéon de la sociedad civil en el desarrollo de proyectos
similares.

Objetivos y metas a alcanzar.

Factibilidad y vulnerabilidad del mismo.

Costos del proyecto y fuentes de financiamiento.

Rubros del Presupuesto presentado

Esquemas de Seguimiento y resultados esperados.

VVYYVYY

3.16 La Direccién de Vinculacion Social y Acciones de Filantropia de la APBP notifica a las
Organizaciones cuyos proyectos fueron seleccionados para recibir el apoyo econdmico
correspondiente. De igual forma, lo hace con aquellos proyectos que no fueron aprobados.

IV.- De la entrega de los recursos.

3.17 El representante legal de la Organizacion de la Sociedad Civil, debe entregar en las oficinas
de la Direccién de Vinculacion Social y Acciones de Filantropia, oficio en papel membretado
de la Organizacion donde adjunte al mismo el recibo deducible de impuestos el cual ademas
de contener los requisitos previstos en la Ley y Reglamento del Impuesto sobre la Renta y del
Cadigo Fiscal de la Federacion vigentes, sefiale:

= Los datos del beneficiario: nombre, direccion, teléfono y R.F.C.

= Numero o folio del recibo de donativo

= |mporte (con numero y letra)

= Concepto del apoyo (debe coincidir con el concepto mencionado en el oficio de solicitud)

= Nombre, firma y cargo del representante legal o persona autorizada a expedir los recibos
de donativo

= Lugary fecha

En los apoyos menores a $1 000,000.00 firmar la carta compromiso o el Convenio de
Colaboracién en los casos de apoyos iguales o superiores a $ 1 000,000.00
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3.18 En todos los casos, los apoyos a las Organizaciones se hacen efectivos mediante cheque
nominativo o transferencia electronica de los recursos a su cuenta bancaria, previa entrega
del recibo de donativo correspondiente, de los datos relativos a la cuenta en que se hace el
deposito y/u oficio firmado por el representante legal de la organizacion de las personas
autorizadas para recoger el cheque.

3.19 Las Organizaciones de la Sociedad Civil a las que se les ha autorizado el apoyo tendran un
plazo no mayor a 10 dias habiles a partir de la notificacion de asignacién de recursos, para
recoger el cheque o proporcionar los datos para la transferencia bancaria respectiva.

V.- Sanciones.-

3.20 La APBP puede sancionar a la Organizacién de la Sociedad Civil sin fines de lucro, ha la que
le fue otorgado el apoyo econdmico para el desarrollo del proyecto en caso de que incurra
en:

a.

Cierre de operaciones.- Cuando antes de la conclusidon del proyecto, la organizacion
cause baja en el Registro Federal de Contribuyentes.

Destine los fondos del apoyo otorgado a fines distintos a los autorizados sin contar con la
previa autorizacion por escrito de este Organo Desconcentrado.

Incumpla con la entrega de los informes técnicos, financieros y documentacion
comprobatoria en los plazos establecidos en el procedimiento de “Control y Seguimiento
de los Proyectos de Co-Inversion Autorizados”.

. Obstaculice las visitas de supervision que realice personal comisionado de la APBP.

. Proporcione informacion falsa o que no pueda demostrar su autenticidad en la

documentacién presentada ya sea en la solicitud, informes técnicos o financieros y/o
comprobaciones.

Improcedencia de los gastos ya sea por no haber sido aplicados en conceptos
relacionados con el objeto del proyecto, incumpla la normatividad sefalada en este
documento o en la aplicable o no se procure el mejor aprovechamiento de los recursos,
esto en base a la revision practicada a los documentos comprobatorios exhibidos por la
Organizacién.

. Ausencias del titular o representante legal de la Organizacion de la Sociedad Civil sin

fines de lucro, en las reuniones o juntas en las que sean citados por este Organo
Desconcentrado.

Las sanciones pueden ser desde extrafiamientos por escrito, rescision de los convenios
de colaboracion, suspension o cancelacion de cualquier otro apoyo, aun de otros
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proyectos que tenga la organizacién celebrados con este Organo Desconcentrado, hasta
la solicitud de la devolucion total de los recursos otorgados, y en los casos procedentes
con los productos financieros correspondientes.

3.21 En todos los casos, la APBP se reserva el derecho de ejercer la accion legal pertinente.
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4.0- Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
1. 0 Solicitud de 1.1 Recibe solicitud de informacion Departamento de Apoyo a
informacion Instituciones y Personas Fisicas.
1.2 Proporciona Informacion a las | (Area de Ventanilla)

Organizaciones que solicitan apoyo
economico para el desarrollo de
proyectos relativos al cuidado de la
salud, a través de:
a) La direccién electronica

apbp.salud.gob.mx

b) Entregar, al representante de la
Organizacion que acude a las
oficinas de la APBP, la “Guia para
la Administracion de Proyectos de
las Organizaciones de la Sociedad
Civil sin fines de lucro”.

e Guia para la Admodn. de Proyectos

2.0 Recepciéon
Solicitud de
Apoyo a Proyectos

2.1 Recibe,

por el representante de la

Organizacion 6 por el area de control de
la Direccioén, la documentacion requerida
para solicitar los apoyos econémicos.

Departamento de Apoyo a
Instituciones y Personas Fisicas.
(Area de Ventanilla)

3.0- Revision de la | 3.1 Revisa

documentacioén

que la documentacién

entregada este completa y que cumpla

Departamento de Apoyo a
Instituciones y Personas Fisicas.

entregada con los requisitos establecidos. (Area de Ventanilla)
¢ Esta completa la documentacion y cumple
requisitos?
¢, Procede?
No.- Regresa al representante de |Ia
Organizacion, o si la documentacién fue
remitida por el area de control de
gestion, turna al Departamento de
Apoyo a Instituciones y Personas
Fisicas, en ambos casos se sefiala que
documento(s) le falta y si ademas se
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

esta participando en una convocatoria,
el plazo que tiene para entregar el o los
documentos faltantes.

Regresa a actividad 2.1

Si.- Acusa de recibo, registra en la libreta
de control, asignandole el numero
consecutivo que le corresponda vy
adjunta documentos para integracion
de expediente.

¢ Carta Solicitud
¢ Formato Unico (DVSAF 01)

Organizacion cual es la documentacién
que le falta y/o el requisito a cumplir. Se
adjunta la documentacién recibida al
oficio, se requisita firma del Director de
Vinculacién Social y Acciones de
Filantropia y se envia a la Organizacién

(Regresa actividad 2.1)

® Anexos Requisitos (ver
Politica 3.8)
4.0 Verificacion de | 4.1Recibe 'y verifica nuevamente la | Departamento de Apoyo a
la Documentacion documentacion: Instituciones y Personas Fisicas
¢, Procede?
No. Elabora oficio donde notifica a la

Instituciones y Personas Fisicas. (Area
de Seguimiento y Control)

Si Turna a:
¢ Oficio
5.0 Turna 5.1 Recibe y turna la documentacion al | Departamento de Apoyo a
Documentacion Departamento de Apoyo a | Instituciones y Personas Fisicas.

(Area de Ventanilla)

6.0 Asignacion de
numero de
expediente y

6.1 Recibe, asigna numero de expediente,
procede a su integracion, registra en

“‘Registro de Control y Seguimiento” e

Departamento de Apoyo a
Instituciones y Personas Fisicas.
(Area de Control y Seguimiento)
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

registro

identifica:

¢Es la primera vez que la Organizacion
solicita apoyo?

No: Enlaza con actividad 9.2
Si : integra la documentacion y la turna al

Departamento de Apoyo a Instituciones
y Personas Fisicas

7.0 Solicitud de
Dictamen Juridico

7.1 Recibe documentacién, elabora y turna
oficio de solicitud de dictamen para
vo.bo. y firma del Subdirector de
Acciones de Filantropia, una vez
requisitado el oficio, envia a Ila
Direccién Juridica y de Patrimonio
Inmobiliario y programa visita de
supervision

e Oficio

Departamento de Apoyo a
Instituciones y Personas Fisicas

8.0 Recepcidn de
Dictamen Juridico

8.1 Recibe dictamen de la Direccion
Juridica y de Patrimonio Inmobiliario y
determina:

¢ Se acredita dar el apoyo al proyecto
presentado por la organizacion?

¢, Procede?

No: Elabora oficio notificandole a la
Organizaciéon la no procedencia de
apoyo, informandole las causas, turna
oficio para rubrica de la Subdireccion
de Acciones de Filantropia, una vez
requisitado lo envia a la Organizacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Entrega al Area de Control, y

Seguimiento el dictamen juridico para
que se integren al expediente

Departamento de Apoyo a
Instituciones y Personas Fisicas
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Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
¢ Dictamen juridico
o Oficio
9.0 Integracion 9.1 Recibe dictamen juridico e integra al | Departamento de Apoyo a
Expediente expediente. Instituciones y Personas Fisicas

9.2 Requisita la Ficha Técnica y turna al
Departamento de Apoyo a Instituciones
y Personas Fisicas

# Ficha Técnica (DVSAF 07)
¢ Dictamen Juridico

(Area de Seguimiento y Control)

10.0 Evaluacion
Ficha Técnica

10.1 Analiza, Ficha Técnica en caso de que
no este de acuerdo o haya errores en el
llenado de la misma, realiza
correcciones, verifica disponibilidad
presupuestal de acuerdo al informe
mensual proporcionado por la Direccion
de Administraciéon y Finanzas y al
registro interno, y turna a la
Subdireccién de Acciones de Filantropia

Departamento de Apoyo a
Instituciones y Personas Fisicas

11.0 Verificacion

11.1 Analiza el contenido de la Ficha

Subdireccion de Acciones de

disponibilidad Técnica, revisa la integracion del | Filantropia
presupuestal expediente 'y la  disponibilidad
presupuestal.
¢ Existe disponibilidad presupuestal?
¢, Procede?
No: Turna expediente al Departamento de
Apoyo a Instituciones y Personas
Fisicas para que elabore oficio
notificandole a la Organizacion las
causas de la no procedencia del
apoyo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Elabora Cédula de Evaluacion y turna
conjuntamente con el expediente, a la
Direccion de Vinculacién Social y
Acciones de Filantropia
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizé:
Nombre Lic. Sandra Corona Lopez Dr. Luis I. Solérzano Flores Dr. Luis I. Solérzano Flores
Firma
Fecha 15-12-2005 15-12-2005 03-04-2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Vinculacion Social y Acciones de Filantropia.

29.-Procedimiento para la

Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de lucro

Autorizacion de Asignaciéon de
Recursos Patrimoniales a Proyectos Desarrollados por

Cédigo: (Cuando Aplique)

Rev. 0

Hoja 13 de 30

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

¢ Oficio
e (Cédula de Evaluacion

12.0 Recepcién de
expediente y
cedula de
evaluacion

12.1 Recibe expediente y Cédula de
Evaluaciéon, elabora propuesta de
monto a asignar y Acuerdo

Turna cedula de evaluacién vy el
expediente respectivo a la Direccion
General 6 a los Comités Evaluadores o
al Comité de Asignacion de Recursos
para que estos evaliuen los proyectos
dictaminen la procedencia de apoyo
economico a los proyectos y los montos
a otorgar.

Direccion de Vinculacion Social y
Acciones de Filantropia

13.0 Emisién de
Acuerdo o Acta

13.1 La Direccion General o los Comités
Evaluadores o el Comité de
Asignacion de Recursos analizan el
proyecto y los montos propuestos y
emiten su dictamen, turnando el
acuerdo o el acta correspondiente a la
Direccion de Vinculacién Social vy
Acciones de Filantropia

e Acuerdo
e Acta

Direccion General o los Comités
Evaluadores o el Comité de
Asignacion de Recursos

14.0 Recepcién de
Acuerdo o Acta

14.1Recibe el Acta o el acuerdo
correspondiente 'y turna a la
Subdireccion de Acciones de
Filantropia.

Direccion de Vinculacion Social y
Acciones de Filantropia

15.0 Verificacion de| 15.1Recibe los dictamenes y verifica la

Procedencia de
Apoyo

procedencia:
¢, Procede?

No: Turna dictamen al Departamento de
Apoyo a Instituciones y Personas
Fisicas para que se integre al
expediente respectivo y elabore oficio
notificandole a la Organizaciéon las
causas de la no procedencia del apoyo

Subdireccion de Acciones de
Filantropia
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

Si: Verifica el monto a otorgar

Enlaza con actividad 17.1

16.0 Notificacion
de no procedencia
de apoyo

16.1 Elabora oficio de no procedencia del
apoyo, turna para firma al Subdirector
de Acciones de Filantropia, una vez
requisitado envia a la Organizacion

e Oficio
16.2 Turna acta y una copia del oficio al

Area de Control y Seguimiento para que
se integre al expediente y se realice su

registro
. Oficio
. Acta

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de Apoyo a
Instituciones y Personas Fisicas

17.0 Verifica el
importe del apoyo

17.1 ¢ El apoyo es por un importe mayor a
$1 000 000.00,?

No: Turna a la Jefatura del Departamento
de Apoyo a Instituciones y Personas
Fisicas

(Enlaza con actividad 19.1)

Si: Elabora la propuesta de Convenio

solicitdndole mediante oficio a la

Direccion Juridica y de Patrimonio
Inmobiliario la, revision del mismo.

¢ Propuesta de convenio
e Oficio

Subdireccion de Acciones de
Filantropia

18.0 Recepcion de

18.1 Recibe de la Direccion Juridica y de

Subdireccion de Acciones de

Convenio Patrimonio Inmobiliario la propuesta de | Filantropia

Convenio revisada y realiza las

correcciones  sefialadas, turna al

Departamento de Apoyo a Instituciones

y Personas Fisicas:
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

e Convenio

19.0 Elaboracion
de oficio de
Notificacion de
procedencia de
apoyo

19.1 Elabora oficio de notificacion a la
Organizacion, turnandolo para firma a
la Subdireccion de Acciones de
Filantropia; en su caso, se adjunta el
convenio autorizado.

e Oficio

Departamento de Apoyo a
Instituciones y Personas Fisicas

20.0 Notificacion de
procedencia de
apoyo

20.1 Firma oficio y envia a la Organizacion
solicitando:

a) La asistencia de su Representante Legal
para firma de la Carta Compromiso 6 del
Convenio de Colaboracion

b) El recibo deducible de impuestos

c) Oficio de los datos de la cuenta bancaria
a la cual se le hace la transferencia y/o
las personas autorizadas para recoger el
cheque

e Oficio

Subdireccion de Acciones de
Filantropia

21.0 Solicitud de
Ministracion de
recursos

211 Elabora oficio solicitando la
ministracion de los recursos a la
Direccién de Administracion y Finanzas,
adjuntandole el recibo deducible de
impuestos, copia del oficio de Ia
Organizacion donde se sefalan lo s
datos de la Cuenta Bancaria para
realizar las transferencias y/o las
personas autorizadas para recoger el
cheque, en su caso copia del convenio
de Colaboracién.

21.2 Turna al Departamento de Apoyo a

Instituciones y Personas Fisicas, copia

del oficio enviado a | a Direccion de

Administracién y Finanzas, del recibo

deducible de impuestos y en su caso el

Subdireccion de Acciones de
Filantropia
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Seguimiento

y

Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
original del Convenio de Colaboracion
para que se integren al expediente
respectivo.
¢ Oficio
# Recibo deducible de
impuestos
¢ Convenio de Colaboracién
22.0 Turna 22.1Turna los documentos descritos en el | Departamento de Apoyo a
Documentos inciso anterior al Area de Control Instituciones y Personas Fisicas

23.0 Integracion

23.1 Recibe, Integra documentos y registra,

Departamento de Apoyo a

documentos y en el “Registro de Control vy | Institucionesy Personas Fisicas
registro Seguimiento” fecha de autorizacion del | (Area de Control y Seguimiento)
apoyo otorgado para su seguimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo.-
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DIRECCION DE
NS T OO A as | SUBDIRECCION DE ACCIONES | VINCULACION SOCIAL ¥ DIRECCION GENERAL O
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FILANTROPIA
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6.0 Documentos de referencia

DOCUMENTOS

CODIGO (CUANDO APLIQUE

Guia Técnica manuales de

procedimientos

para la elaboracion de

APBP-VSAF-MP-01

Manual de Organizacién de las Unidades Responsables

APBP-VSAF-MP-02

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

APBP-VSAF-MP-03

Politicas y lineamientos para el otorgamiento de apoyos
Econdmicos a Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines
De lucro

APBP-VSAF-MP-04

Programa Anual de Vinculacion Social y Acciones de
Filantropia

APBP-VSAF-MP-05

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Salud

APBP-VSAF-MP-06

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las
Unidades administrativas de la Secretaria de Salud

APBP-VSAF-MP-07

Ley de Fomento a las actividades realizadas por las
Organizaciones de la Sociedad Civil

APBP-VSAF-MP-08
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7.0 REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACI CONSERVARLO REGISTRO O
ON IDENTIFICACION
UNICA
Oficio de Solicitud 5 afios Subdireccion de Acciones de N/A
de Apoyo por parte Filantropia
de la Organizacion
Formato Unico de 5 afios Subdireccion de Acciones de N/A
Solicitud de Filantropia
Recursos para
Organizaciones de
la Sociedad Civil sin
fines de lucro
Anexos solicit’ados 5 anos Subdireccion de Acciones de N/A
en el Formato Unico Filantropia
de Solicitud de
Recursos para
Organizaciones de
la Sociedad Civil sin
fines de lucro
Oficio de 5 afios Subdireccion de Acciones de N/A
Notificacion a la Filantropia
Organizacion
Carta compromiso 5 afios Subdireccién de Acciones de N/A
Filantropia
Ficha Técnica 5 afios Subdireccion de Acciones de N/A
Filantropia
Cuestionario de 5 afios Subdireccion de Acciones de N/A
Evaluacién y Filantropia
Seguimiento
Oficio solicitud de 5 afios Subdireccion de Acciones de N/A
dictamen Filantropia
Oficio de dictamen 5 afios Subdireccion de Acciones de N/A
Filantropia
Convenio 5 afos Subdireccion de Acciones de N/A
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| | Filantropia | |

8.0 GLOSARIO

8.1 Alto impacto social.- Resultado cualitativo y cuantitativo de la ejecucion de un proyecto que
pretende beneficiar en lo mas posible al medio, nicleo o poblacion al que va dirigido

8.2 Acreditacion.- Presentacion ante terceros de documentos fidedignos que comprueban la
personalidad, nivel académico o solvencia moral y econémica de una persona u organizacion.

8.3 Anadlisis.- Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas asi como sus interrelaciones y la relacion de cada elemento con el
todo

8.4 Apoyo.- Ayuda economico que se entrega directamente a personas fisicas de escasos
recursos que carecen de seguridad social, o a Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de
lucro para que la hagan llegar a las personas en situacion vulnerable, a través de la presentacién
y aprobacion previa de un proyecto dirigido para atender un fin determinado

8.5 Carta compromiso.- Documento que firman de comun acuerdo la Direccion General de la
Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica y las Organizaciones de la Sociedad
Civil , en el que se establecen y plantean las bases y mecanismos de colaboracién a los que
deberan sujetarse ambas partes con motivo del otorgamiento de apoyos econdmicos para la
realizaciéon de proyectos de k.o.-inversién de alto impacto en materia de salud que
presentaron y fueron autorizados, asi como las condiciones y plazo estipuladas en la misma.

8.6 Carta solicitud.- Escrito en el que una persona fisica u Organizacién de la Sociedad Civil sin
fines de lucro hace constar el requerimiento de un apoyo econdémico para un proyecto
determinado relacionado con la salud, presentando en el mismo las justificaciones en que se
fundamenta la solicitud

8.7 Comité Evaluador.- Grupo de cuatro profesionistas especialistas en salud que se reldnen a
solicitud de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica para analizar, evaluar y
calificar los proyectos presentados por organizaciones de la sociedad civil sin fines de lucro con el
fin de justificar y obtener apoyo para su realizacion.

8.8 Convenio.- Documento legal en que se hacen constar los términos y condiciones a que deben
sujetarse la Direccién General de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica y las
Organizaciones de la Sociedad Civil, para el desarrollo de un proyecto autorizado.

8.9 Convenio de colaboracién.- Documento escrito en que se hace constar la coordinacion de
esfuerzos de dos o mas voluntades para la realizacién de un fin determinado relacionado con la
salud, asentando en el mismo en forma detallada el objeto y circunstancias que deriven para su
realizaciéon
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8.10 Convenio de Co-inversion.- conjuncion de esfuerzos de dos o mas voluntades, para que en
base a reglas previamente determinadas, convienen de comun acuerdo aportar recursos en
efectivo o especie, asi como también materiales y humanos para la realizacién de un fin en un
plazo previamente determinados

8.11 Control.- Proceso cuyo objetivo es la deteccion de logros y desviaciones para evaluar la
ejecucion de programas y acciones, asi como aplicar las medidas correctivas necesarias. La
accion de control puede producirse permanente, periddica o eventualmente durante un proceso
determinado o parte de este, a través de la medicion de resultados

8.12 Cuestionario de evaluacion y seguimiento.- Serie de preguntas que el visitador facultado
debera plantear durante la visita a la Organizacion de la Sociedad Civil, que debera contestar el
titular o persona comisionada por este y para que le presenten los documentos o evidencias que
le permitan el acopio de los elementos necesarios para su respuesta.

8.13 Dictamen juridico.- Documento en que se asienta la opinion juridica de un perito en leyes,
determinando si el documento objeto de su analisis es o no procedente.

8.14 Documentacion legal.- El o los documentos que comprueban que una organizacién esta
constituida legalmente y opera conforme a las disposiciones juridicas que la regulan.

8.15 Eficacia.- Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y
objetivos establecidos

8.16 Eficiencia.- Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado

8.17 Evaluacion.- Es la revisidn detallada y sistematica de un proyecto, plan u organismo en su
conjunto, con objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que esta operando
en un momento determinado para alcanzar los objetivos administrativos

8.18 Ficha de visita.- Documento que elabora el visitador para informar a su superior sobre el
resultado de una visita para la que fue comisionado

8.19 Formato tnico de solicitud de recursos.- Es el Formato establecido por la Administracion
del Patrimonio de la Beneficencia Publica, que se proporciona a las Organizaciones de la
Sociedad Civil sin fines de lucro que requieren de ayuda o apoyo econémico para un proyecto
especifico en materia de salud, en el que deben asentar toda la informacion relativa a sus datos
generales,

antecedentes, datos sobre la poblacion a atender y zona de influencia de la Organizacion,
experiencias de trabajo, situacién financiera, informacion sobre el proyecto o necesidad que
propone o pretende llevar a cabo, cronograma , viabilidad del proyecto, control , seguimiento y
datos del responsable operativo del proyecto, que sirven de base para que la Administracién del
Patrimonio de la Beneficencia Publica analice y evalue los datos asentados en la solicitud, para
determinar la viabilidad del proyecto e impacto social, que serviran de base para su autorizacion
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8.20 Impacto cuantitativo.- Forma de prever o medir el resultado de un proyecto con el fin de
determinar el numero de personas que resultaran o resultan beneficiadas con relacion al medio,
nucleo o poblacion a la que se dirige

8.21 Manual.- Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una organizacién

8.22 Norma.- Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin determinado,
con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion

8.23 Objetivo.- En términos de programacion, es la expresiéon cualitativa de los propésitos para
los cuales ha sido creado un programa; en este sentido, el objetivo debe responder a la pregunta
¢ para que? Se formula y ejecuta dicho programa.

8.24 Operacién.- Accién de poner en marcha algo que ha sido previamente planeado y autorizado
0 que se ejecuta por rutina en el medio laboral; también se denomina operacién a la actividad
sustantiva de una institucion relacionada directamente con el cumplimiento de los objetivos y
metas de produccion de bienes y/o servicios

8.25 Organizacion de la Sociedad Civil sin fines de lucro.- Institucion filantrépica organizada
de acuerdo a las leyes Mexicanas para procurar el bienestar de los nucleos de la sociedad mas
desprotegidos, en base a recursos provenientes de donativos que reciben de la sociedad en
general, empresas de la iniciativa privada, Instituciones filantropicas y Organismos Oficiales

8.26 Poblacién en situacién Vulnerable.- Persona o grupo de personas de escasos recursos
carentes de seguridad social, que no cuentan con los medios materiales y econémicos para poder
atender sus necesidades indispensables de subsistencia

8.27 Politica.- Criterio de accion que es elegido como guia en el proceso de toma de decisiones,
al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel
Institucional

8.28 Procedimiento.- Sucesiéon cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacién

8.29 Programa Anual de Vinculacién Social y Acciones de Filantropia.- Conjunto de acciones
a realizar en cada ejercicio por la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica,
presentado ante el Consejo Interno para su aprobacion, encaminado a satisfacer las necesidades
de salud de la poblacién de escasos recursos carente de seguridad social

8.30 Proyecto.- Estudio sustentado para llevar a cabo un plan, especificando el fin que persigue,
fundamentos que permiten su viabilidad, recursos con los que se pretende realizar, periodo, lugar
y personal involucrado en su ejecucion

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revis6 : Autorizé:

Nombre Lic. Sandra Corona Lopez Dr. Luis I. Solérzano Flores Dr. Luis I. Solérzano Flores

Firma

Fecha 15-12-2005 15-12-2005 03-04-2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i) s Cédigo: (Cuando Aplique)
Direccién de Vinculacion Social y Acciones de Filantropia. x
29.-Procedimiento para la Autorizaciéon de Asignacién de Rev. 0
Recursos Patrimoniales a Proyectos Desarrollados por
Organizaciones de la Sociedad Civil sin fines de lucro Hoja 29 de 30

8.31 Recibo deducible del I.S.R..- Documentos expedidos por Organizaciones autorizadas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, una vez que han cubierto ciertos requisitos, a las
personas fisicas 0 morales que les otorgan donativos en efectivo o especie para fines filantropicos
y culturales

8.32 Recibo fiscal.- Documento que reune los requisitos fiscales que es expedido por una
persona fisica o moral como contraprestacion de una operacién celebrada con otra, para que ésta
ultima de acuerdo a las disposiciones fiscales vigentes, pueda integrarla a su contabilidad y
reflejarla en sus resultados

8.33 Recursos Federales.- Los recursos provenientes de la recaudacion fiscal que el congreso
de la union anualmente aprueba para su asignacion a la Secretaria de Salud y que ésta a su vez
reasigna a la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica para el cumplimiento de su
objetivo.

8.34 Recursos Patrimoniales.- Ingresos provenientes del patrimonio de la Beneficencia Publica
tales como la venta, renta de inmuebles y los rendimientos que produzcan y que esta destina para
el cumplimiento de su objetivo.

8.35 Recursos presupuestales.- Recursos provenientes de la recaudacién de impuestos,
asignados anualmente por el Congreso de la Unién a cada Dependencia, para su ejercicio en
cumplimiento de los programas asignados

8.36 Resumen ejecutivo.- Documento en que se resume informacion general relativa a una
Organizacion de la Sociedad civil, asi como los datos relacionados al proyecto que presenta para
su autorizacion a la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

8.37 Validar.- Dar validez, calidad de valido
8.38 Visita de verificacion.- Accion por la que una persona facultada por la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Publica se presenta a una Organizacién de la Sociedad Civil, con el

fin de verificar datos y cifras proporcionadas por la misma, para verificar lo asentado en el formato
unico, con el fin de justificar la solicitud de recursos para el desarrollo de un proyecto.

9.0 Cambios en esta version:

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del Cambio

N/A N/A N/A
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