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Il. INTRODUCCION

El Municipio de San Pedro Garza Garcia siempre se ha caracterizado por atender de manera
puntual, todas y cada una de las necesidades que demanda nuestra comunidad; para lo cual
cuenta con servidores publicos que son reconocidos por los sampetrinos por su espiritu de
servicio, por el uso eficiente de los recursos publicos, pero sobre todo, por la excelencia en la
prestacion de servicios; sin embargo, para lograr lo anterior es necesario motivar a la sociedad
en ser corresponsable con su gobierno, apoyando en todas aquellas actividades planificadas,
que se apegan a la Mision y Vision de Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén; ya
que los recursos son limitados. Es por ello que recurre a la generosidad de personas,
empresas e instituciones; solicitandoles diversos donativos, ya sea en efectivo o en especie, a
fin de llevar a cabo programas de asistencia social, de salud publica, seguridad, deportes,
eventos culturales, atencién a casos derivados de contingencias, o para mejorar y/o equipar las
diferentes instalaciones y asi brindar un mejor servicio; o bien para realizar eventos masivos
en beneficio de su comunidad.

Acorde con lo anterior, se hace necesario establecer un documento con las politicas y
lineamientos a seguir a través de los cuales se delimiten y precisen las responsabilidades y
funciones que tendran las diversas areas en el proceso de aceptacién, recepcién, control,
registro, aplicacién y seguimiento de donativos, a fin de coadyuvar al logro de una mayor
eficiencia, eficacia y transparencia en el manejo de donativos.

Es de suma importancia que este documento normativo se mantenga actualizado, por lo que
debe ser revisado periédicamente, a fin de mantener su vigencia de tal manera que garantice
su confiabilidad.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

Definir las politicas y lineamientos que se habran de seguir para la recepcién de donativos en
las diferentes Dependencias Municipales con el fin de que se facilite su registro y aplicacién a
programas y proyectos que determinen las propias dependencias municipales.
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Objetivos Especificos

e Marcar las directrices fundamentales por medio de las cuales las diferentes dependencias
del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén podran obtener donativos.
Establecer lineamientos generales para la recepcion, registro y control de donativos.

e Regular y facilitar la participacion de los diferentes actores en el proceso de obtencién de
donativos.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Cédigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

Cédigo Civil vigente en el Estado de Nuevo Leén.

Ley de Ingresos de los Municipios de Nuevo Leén.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo

Ledn

e Manual de Recomendaciones para el Control de Ingresos Municipales emitido por la
Auditoria Superior del Estado de Nuevo Leon.

e Manual de Revision de la Cuenta Publica emitido por la Auditoria Superior del Estado de
Nuevo Leodn.

e Reglamento Organico del la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza
Garcia N. L.
Plan Municipal de Desarrollo vigente.
Presupuesto de Egresos Anual.

e Manual de Politicas y Procedimiento de la Direccién de Patrimonio.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Estas politicas seran de aplicacién para todas aquellas dependencias municipales que en algun
momento reciban donativos; ya sea en efectivo o en especie, con el propésito de ser destinados
determinados programas y/o eventos.
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DEFINICIONES

En especie: son aquellos bienes muebles, instrumentales y de consumo que reciba toda
dependencia del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Bienes inmuebles: son los bienes que estan unidos al terreno de modo inseparable tanto fisica
como juridicamente; por lo tanto, se trata de algo imposible de separar del suelo o de traslados
sin que se produzcan dafios. También se conocen como bienes raices y comprenden los
terrenos, edificios, fincas y otros tipos de construcciones.

Bienes muebles: los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realiza la Institucion, que sean susceptibles de la asignacién de un niumero de
inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes de consumo: los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades, tienen un
desgaste parcial o total y no son sujetos de registro en inventarios, dada su naturaleza y finalidad
en el servicio, por ejemplo: medicinas, ropa, juguetes, sillas de rueda, bicicletas, pintura,
uniformes deportivos, cobertores, colchonetas, bebidas y alimentos, entre otros.

Carta donativo: documento mediante el cual el “donante” cede los derechos y obligaciones de
un bien al “donatario”.

DIF: Desarrollo Integral de la Familia.

Direccion de Asuntos Juridicos: La Dependencia de la Secretaria del Republicano
Ayuntamiento del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

Dlrecclon de Ingresos: La Dependencia de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria del Municipio
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Donador y/o Donante: aquella persona fisica o moral, organismo o entidad de la administracién
publica federal o del estado que realiza una donacién a favor del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, ya sea en efectivo, especie o servicio.

Donativo en efectivo: Se entiende por donativo en efectivo aquellos recursos recibidos por
medio de cheques, transferencias electrénicas o depésitos bancarios a las cuentas del Municipio
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

Donativo en especie: Transferencia gratuita de un bien mueble, inmueble, materiales,
suministros y otros que recibe alguna de las Dependencias Municipales.
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Donativo en servicio: Transferencia gratuita de la prestacion o arrendamiento de un servicio
que se recibe, como puede ser: impresiones, asesoria profesional, renta de un bien o espacio,
etc.

Recibo de Donacidén: Es el documento con requisitos fiscales que expide la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria a través de la Direcciéon de Ingresos a peticiéon del Coordinador (a)
Administrativo o del Titular de la Dependencia Municipal y a solicitud del Donante que otorga el
donativo en efectivo, especie o servicio, con base a la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Recibo Provisional: Es el documento temporal que expide la Direccién de Ingresos a solicitud
de la Dependencia Municipal que haya realizado la gestion del donativo en efectivo, especie o
servicio, para ser sustituido posteriormente por el Recibo de Donativo para efectos fiscales.

Recibo Oficial y/o Recibo de Pago: Es el documento que expide la Direcciéon de Ingresos de la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria como comprobante al recibir un donativo en efectivo, y para
lo cual el Donante no requiere comprobar fiscalmente.

Tesoreria: Secretaria de Finanzas y Tesoreria del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Politicas Generales:-

1. Todas las donaciones que reciban las distintas Dependencias Municipales, deberan
ajustarse estrictamente a las presentes politicas, asi como a todas las disposiciones legales
aplicables a la materia.

2. Los donativos que se pueden recibir se clasifican como sigue:
En efectivo:-
a) Cheque
b) Fichas de depdsitos
c) Transferencias electrénicas

Especie o de Consumo:-

a) Bienes perecederos
b) Bienes altamente perecederos

A\
ﬂémdéi'% L///‘ﬁ/&v

A

C.P. Sonia E. Ma Luis Albeno
Cardenas \ Villarreal Villarreal Aguilera Sanchez
Jefe de Unidad de Director de Ingresos Directora de Egresos Director de Patrimonio

Contraloria Social




MANUAL DE 'FOL‘TICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES ADMIMES’TRATWQS
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
RECEPCION Y ENTREGA DE DONATIVOS

Clave de manual Emision Fecha ultima version | Pagina
0720-NORMATIVIDAD-MPPGA-06-V1 | Septiembre de 2013 Primera version 9 de 51

c) Bienes de consumo (sillas de rueda, bicicletas, muletas, medicinas, ropa, juguetes,
uniformes deportivos, pinturas, cobertores, colchonetas, entre otros.)

d) Mobiliario y equipo

e) Prestacion de servicios para eventos culturales, sociales y recreativos.

Bienes Inmuebles:-

3. Las Dependencias a través de las Coordinaciones Administrativas son las responsables de
la recepcién, custodia, acondicionamiento, conservacion, distribucion, registro y control de
los donativos aceptados.

4. La Direccién de Asuntos Juridicos es la responsable de asesorar en todos los aspectos de
caracter legal, con el propésito de salvaguardar los intereses del Municipio de San Pedro
Garza Garcia.

5. Las areas que tienen a su cargo programas a los que se hubieren asignado donativos, seran
las responsables de su aplicacién correcta y oportuna.

6. La Secretaria de la Contraloria y Transparencia es la responsable de la supervisién y
seguimiento de los procesos operativos y administrativos en materia de donativos, para
coadyuvar a que éstos se realicen dentro del marco normativo en forma eficaz, eficiente y
transparente.

7. Todas las unidades administrativas beneficiadas con alguna donacién deberan contar o en
su caso crear un listado de las personas y/o empresas que han apoyado al Municipio de San
Pedro Garza Garcia, con algun tipo de donativo. Lo anterior para contar con datos de los
donadores; tanto para agradecerles su generosidad como para realizar las gestiones
necesarias para que continien apoyando con sus donativos.

8. Quienes reciban donaciones a nombre del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn sin apegarse a las disposiciones del presente manual seran responsables en los
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Nuevo
Leén y demas normatividad que resulte aplicable.

9. Todo donativo que sea haya otorgado en forma de servicios y por el cual se haya expedido
un recibo deducible de impuesto debera estar amparado por el recibo o factura que retina
los requisitos fiscales que marca el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion.
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10. La Secretaria de la Contraloria y Transparencia analizara que la naturaleza de los bienes
donados sean compatibles con el servicio publico, la asistencia social, los fines educativos o
con el objeto social de la Dependencia Solicitante.

11. Para el caso de donativos que se reciban para un programa o proyecto especifico;
ejemplo ademas de estas politicas se deberan sujetar a las reglas de operacién que para
tal efecto se emitan.

12. Tratandose de solicitudes para la recepcion o entrega de donativos de bienes inmuebles,
éstas deberan ser enviadas o dirigidas por el C. Presidente Municipal, quien se encargara
de canalizar este tipo de peticiones a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, para que a
través de la Direccion de Patrimonio, se recabe toda la informacién y documentacién
correspondiente y genere la integraciéon del expediente administrativo correspondiente, con
la finalidad de darle seguimiento a todo el proceso.

De la Aceptacion de Donativos:-

13. No se aceptaran donativos de ninguna especie que estén condicionados a que el Donante
reciba una contraprestacion o que impliquen aspectos de gestoria, organizacién, promocién,
venta, por parte de dependencia municipal; de igual manera no seran aceptados donativos
que no sean de utilidad para coadyuvar en la consecucién de los fines y programas
institucionales.

14. La aceptacion de donativos en especie debe implicar la evaluacion previa de los costos que
pudieran originarse para las dependencias municipales por concepto de mantenimiento,
acondicionamiento, riesgo y responsabilidades, asi como los beneficios correspondientes.

15. Tratandose de donativos de bienes perecederos y altamente perecederos, invariablemente
deben ser sometidos a pruebas de calidad e higiene, en forma previa a su autorizacion,
tomando en cuenta su estado fisico, la fecha de caducidad y el tiempo que se requiera para
ser distribuidos.

16. Todos los donativos aceptados en bienes perecederos y altamente perecederos, deberan
ser registrados y asignados preferentemente en forma inmediata; ademas se deberan tomar
las precauciones necesarias para evitar su degradacién, contaminacién o deterioro, en tanto
sean entregados a las areas destinadas para su consumo.

17. En caso de los donativos no aceptados, se debera dejar en el expediente respectivo,
documento en el que se especifiquen los elementos y causales del rechazo.
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De la Recepcién de Donativos:-

18. Toda dependencia municipal receptora de donativos, invariablemente debera llevar un
‘Registro General de Recepcion de Donativos” (ver anexo 0720-Normatividad-MPPGA-06-
Formato-01-V1) y otro “Registro Pormenorizado de Recepcién de Donativos” (ver anexo 0720-
Normatividad-MPPGA-06-Formato-02-V1); el cual debera contemplar un apartado donde se
indique el destino de los mismos, sobre todo de aquellos en los que el donador exprese su
deseo de que se aplique para determinado programa o evento.

19. Para la recepcion de donativos la Direcciéon de Patrimonio ya sea directamente o a través de
la Direccién de Asuntos Juridicos podra protocolizar los contratos de transmisién de dominio
bajo la figura juridica de donacion, en aquellos casos en que el donante asi lo requiera. En
cuyo caso debe celebrarse con la participacion del o los servidores publicos que ostentan la
representacion legal del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén y el donante, o
en su caso, su representante legal o apoderado del mismo, debidamente acreditado;
ademas podran contener los antecedentes, declaraciones y las clausulas, las cuales pueden
variar segun el tipo de donacién de que se trate; algunas se enumeran a continuacién:

a) Clausula del OBJETO:- En la cual se especifique el que “EL DONANTE” por medio
de este instrumento dona de manera gratuita la propiedad del bien o bienes que se
describen, con objeto de que sean utilizados en beneficio del Municipio de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Ledn.

b) Clausula de ENTREGA DE LOS BIENES:- Que establece que “EL DONATARIO’ en
este acto y mediante el presente instrumento recibe en donacién a su entrega
conformidad, material y juridicamente el o los bienes objeto del presente contrato, en
las condiciones actuales en las que se encuentren.

c) Clausula de EFECTOS:- En la cual “EL DONATARIO” acepta en todos sus términos
la donacion gratuita que mediante este acto efectia a su favor “EL DONANTE”,
conviniendo ambas partes, que la presente donacion surtira sus efectos a partir de la
fecha en que se suscriba el contrato en cuestion.

d) Clausula de USO DE LOS BIENES:- Donde “EL DONATARIO” se obliga a que el o
los bienes que recibe en donacién, sean utilizados en beneficio del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

e) Clausula de PROHIBICION:- Establece que “EL DONATARIO” no podra hacer uso
del bien o bienes objeto del presente contrato, para otro fin distinto para el cual es”
otorgado en donacioén.
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f) Clausula de IMPUESTOS O CONTRIBUCION:- “EL DONATARIO” se obliga a cubrir
cualquier impuesto o contribucién en el caso de que existan éstos, respecto a los
bienes donados, liberando de toda responsabilidad a “EL DONANTE” realizar
tramites correspondientes para el traslado del bien objeto del contrato en cuestién,
obligandose asimismo a cubrir cualquier erogaciéon que se derive del mantenimiento
y conservacion de los bienes a partir de la firma del presente contrato, liberando de
toda responsabilidad por este concepto a “EL DONATARIO".

g) Clausula de VICIOS EN EL CONSENTIMIENTO:- Es en la que se determina que las
partes manifiestan que en la celebracién del presente contrato no existe ignorancia,
error, dolo, lesién, mala fe, violencia, ni alguna causa de nulidad o inexistencia que
pudiera invalidarlo.

h) Clausula de LEGISLACION APLICABLE:- Es aquella en donde se detalla que el
presente contrato se formaliza en los términos de lo dispuesto en el Cédigo Civil
vigente en el Estado de Nuevo Leodn.

i) Clausula DE LA COMPETENCIA:- Mediante esta clausula las partes manifiestan que
para el caso de suscitarse alguna controversia sobre la interpretacion, ejecucion o
cumplimiento de las obligaciones contenidas en el presente contrato, esta sera
resuelta de comun acuerdo entre las partes y en caso .contrario, reconocer
expresamente someterse a la jurisdiccion de los Tribunales Competentes,
renunciando al fuero que por razén de su domicilio presente o futuro pudiera
corresponder.

j) También debe contener un apartado de GENERALES de los comparecientes.

20. Tratandose de donativos en efectivo, el Coordinador Administrativo de la Dependencia
Municipal receptora, al dia siguiente habil a su recepcion, debera realizar a nombre del
donante, el depdsito a favor del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén a la
cuenta determinada para tal efecto; en cuyo caso debera recabar el “Recibo Oficial’
expedido por la Direccién de Ingresos, especificando en caso de que el donador asi lo
solicite, el destino del programa o proyecto para el cual fueron otorgados.

21. Cuando una Secretaria o Direcciéon gestione un tramite de depésito o transferencia de
donativos monetarios, debera elaborar mediante oficio, la solicitud ante la Direccién de
Ingresos, para que expida un recibo provisional, el cual no tendra validez para efectos
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22. El recibo provisional debera ser presentado una vez comprobado el deposito, el cual se
procedera a ingresar ante las cajas de la Tesoreria Municipal, generando el comprobante que
cumpla con los requisitos fiscales conforme lo establece el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacion.

23. A peticién de la dependencia solicitante, se entrega el recibo oficial a cambio del recibo
provisional entregado previamente, de lo contrario, se archiva junto con el oficio de solicitud.

24. Invariablemente el depdsito en efectivo ante las cajas de la Direccién de Ingresos, debera
gestionarlo cada Dependencia Municipal, para lo cual solicitara al Donante elabore el cheque a
nombre del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén a fin de que le sea expedido el
Recibo Oficial correspondiente.

25. En caso de que exista algin programa o proyecto especifico, el depésito podra hacerlo
directamente el Donante, siempre y cuando utilice algun formato preestablecido para tal efecto,
como parte del procedimiento para la captaciéon de donativos para tal programa y/o proyecto.

26. En caso de que el Donador realice directamente el depésito en efectivo ante las cajas de la
Direccién de Ingresos adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, debera
elaborar el cheque a nombre del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L. y proporcionar sus
datos, para que le sea expedido el recibo oficial correspondiente; anexando un escrito libre
manifestando su donacién.

27. De igual manera si el Donador realiza el donativo a través de una transferencia electrénica a la
cuenta bancaria indicada por la Direccién de Ingresos, una vez verificada dicha transaccién,
debera expedir el “Recibo Oficial’ correspondiente.

28. Para la expedicion del recibo para efectos fiscales conforme autorizacién de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, el Coordinador Administrativo de la dependencia municipal
correspondiente, enviara solicitud a la Direcciéon de Ingresos, anexando recibo oficial 6
documento que ampare el donativo en especie, solicitandole al Donante la cédula fiscal
correspondiente, cumpliendo con los requisitos que establece el articulo 46 del Reglamento del
Cadigo Fiscal de la Federacion que a la letra dice:

“Articulo 46.- Para los efectos del articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién, los
comprobantes que amparen donativos deberan reunir los siguientes requisitos:

I. Nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave del Registro Federal de
Contribuyentes del donatario;
Il. Lugar y fecha de expedicién;

n
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Ill. Nombre, denominacién o razén social y domicilio del donante y, en su caso, domicilio
fiscal y clave del Registro Federal de Contribuyentes;

IV. Cantidad, valor y descripcion de los bienes donados o, en su caso, el monto del
donativo;

V. El sefialamiento expreso que amparan un donativo y que la donataria se obliga a
destinar los bienes donados a los fines propios de su objeto social, y

VI. El nimero y fecha del oficio en que se haya informado a la donataria la procedencia
de la autorizacion para recibir donativos deducibles o, en su caso, del oficio de
renovacion correspondiente.

Cuando el comprobante ampare la donacién de bienes, debera consignar la siguiente
leyenda: “En el caso de que los bienes donados hayan sido deducidos previamente para
los efectos del impuesto sobre la renta, este donativo no es deducible”.

29. El Donador debera solicitar a la dependencia municipal receptora, el nimero de cuenta
bancaria, para su registro contable correspondiente

30. Para la recepcion de donativos en especie (ya sean bienes muebles, de consumo y/o
servicios) sujetos a donacion, se debera contar con el visto bueno del Director o Titular de la
Dependencia Municipal correspondiente; como constancia en el documento que acredite la
donacion, pudiendo ser contrato, factura, remisién o carta donativo.

31. Tratandose de donativos de bienes muebles, el donatario debera dar aviso a la Direccion de
Patrimonio, a fin de realizar el procedimiento de registro y elaboraciéon del formato de
resguardo correspondiente, conforme lo establece el Manual de Politicas y Procedimientos
de la Direccién de Patrimonio.

32. En caso de que se reciba el ofrecimiento del donativo de un inmueble, por parte de una
dependencia gubernamental o de persona fisica o moral, se deberan obtener los datos
generales y solicitar en su caso la escritura publica libre de gravamen y un escrito elaborado
por el Donante, mediante el cual exprese su intenciéon de realizar el donativo del bien
inmueble que pretenda donar y ademas manifieste bajo protesta de decir verdad que el bien
objeto de la donacién es de su propiedad.

Del Registro de los Donativos:-

33. Cuando el Donante realice un donativo que sea un bien mueble ante cualquier Dependencia
Municipal y no especifique que es para algun programa o area en particular, el Coordinador’
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Administrativo correspondiente, debera informar a la Direccién de Patrimonio del donativo
recibido, para que lo registre y asigne segun se requiera.

34. Para efectos del registro por parte de la Direccién de Patrimonio, el valor de los bienes
muebles que se reciban en donacién seran registrados de acuerdo al valor establecido en el
documento que acredite la donacién, pudiendo ser remisién, factura o carta donativo: en el
caso de carta donativo, ésta debera contener los datos minimos siguientes: descripcién del
o de los bienes, cantidad, valor, nombre y firma del donante, intencién de la donacién y la
manifestacién de que los bienes son de procedencia licita. Cuando en el documento que
ampara el donativo no se especifique el valor del bien, el valor que considere la Direccién
de Patrimonio para efectos del registro en el sistema, sera de $1.00 (un peso 00/100 M.N.).

35. Para el caso de donativos de vehiculos usados recibidos por parte de Gobiernos, otras
Dependencias o particulares, la Direccion de Patrimonio debera recibir la factura del
vehiculo en cuestién, donde conste el endoso a favor del Municipio y deberan ser
registrados en el sistema, segun el valor de la factura y en caso de que sea requerido para
efectos contables, se procedera a realizar el célculo a su valor actual.

36. Cuando se reciban por parte de dependencias gubernamentales o de particulares la
donacién de vehiculos nuevos, se deberan entregar las facturas a nombre del Municipio de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn y deberan ser registrados en el sistema de la
Direccién de Patrimonio segun el valor que sefiale dicho documento, debiendo quedar bajo
custodia de esta misma Dependencia, el original de dicho documento.

37. Tanto en caso de donacion de vehiculos nuevos como usados, con la factura, carta factura o
documento que ampare la propiedad del vehiculo, la Direccién de Patrimonio debera realizar
los tramites correspondientes ante el Instituto de Control Vehicular y la Compafia
Aseguradora contratada por el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

38. Tanto los donativos en efectivo como en especie que sean recibidos en el Municipio para la
ejecucion de obras, mantenimientos de edificios, escuelas, programas especificos y para
incremento del patrimonio, deberan ser reflejados en el rubro de “Donativos a favor del
Municipio”.

39. Para cumplir con el registro de donaciéon de inmuebles, la Direccién de Patrimonio se
encargara de generar un expediente administrativo y una vez integrado con la
documentacion que ampare la procedencia de dicho inmueble, debera turnarlo a la
Comisién de Hacienda y Patrimonio del Republicano Ayuntamiento para su analisis y
evaluacién; para que ésta a su vez, elabore el dictamen que debera presentarlo para s
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Patrimonio podra elaborar el Contrato de Donacién con el visto bueno de la Direccion de
Asuntos Juridicos de la Secretaria del Republicano Ayuntamiento; o bien solicitar
directamente a ésta Ultima su elaboracién; en caso de que asi sea requerido; y enseguida
realizara las gestiones para el tramite de escrituracion a fin de incorporarlo al patrimonio
municipal y sean del dominio publico.

40. Se recomienda que los donativos de Asfalto AC-20, gasolina y diesel que otorga Petroleos
Mexicanos, se registren de acuerdo a los valores que este Organismo proporciona,
contabilizandolos oportunamente en el ejercicio correspondiente, sugiriendo llevar un control
de los consumos de estos donativos por parte de la Dependencia a la cual fue entregado y/o
asignado.

41. Para el caso de los donativos de bienes de consumo, sera obligacion del donatario,
registrarlos en el formato “Registro General de Recepcién de Donativos” y describirlos de
manera especifica en el formato “Registro Pormenorizado de Recepcién de Donativos” y
tendra que integrarlos en el inventario de almacenes correspondiente a mas tardar en tres
dias habiles siguientes a la fecha en que recibié el bien, en caso de no existir dicho
almacen, el director del area en donde se entregé dicha donacién debera habilitar un lugar
especifico para su almacenamiento, tomando en consideracién el inventario
correspondiente, y asignando a una persona para su control y supervision y en ningin caso
deberan considerarse propiedad de los servidores publicos que hayan realizado la gestion,
ni tampoco podran reclamar su uso exclusivo.

42. El registro al que se hace referencia en el punto anterior debera contener: nombre del
donador, destino del donativo, la fecha de la donacién, y la lista de todos los articulos
sefalando el nombre del articulo, el tipo de empaque (unidad, botella, tetrapack, caja, etc.),
asi como la cantidad de estos.

43. Para los casos en los cuales se solicite recibo deducible por donativos en especie, el
Coordinador Administrativo de la dependencia municipal que haya recibido el donativo,
debera realizar las gestiones correspondientes ante la Direccion de Ingresos,
proporcionando los datos fiscales requeridos, a fin de generar el recibo deducible solicitado
por el donador; especificando en la descripcién del donativo la leyenda “sin valor monetario”;
o bien $0.00 6 $1.00.

De la Asignacién de los Donativos:-

44. Todos los donativos en especie y bienes muebles, que por su naturaleza, estado fisico y
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asignados preferentemente a las dependencias municipales, basandose en sus programas
sustantivos y/o a sus requerimientos.

45. Tratandose de donativos en especie que hayan sido recibidos y que después de 3-tres
meses contados a partir de la fecha de asignacion, no hayan sido retirados del almacén, el
Coordinador Administrativo debera analizar |la posibilidad de donarse a otras Dependencias
Instituciones o Asociaciones Asistenciales.

46. No podran recibir donaciones los agentes de transito, los oficiales de policia, o funcionarios
que realicen funciones de jefatura o auxiliares dentro de la Secretaria de Seguridad
Municipal; los funcionarios que laboren en cualquier otra dependencia municipal y que por
sus funciones tengan acceso a informacién privilegiada o bien que realicen funciones
relacionadas con tramites de desarrollo urbano, alcoholes, adquisiciones o cualquier otro
tramite por medio del cual en determinado momento la entrega de dicho donativos sea
condicionada al otorgamiento de licencias, permisos, condonacién de multas, servicios
particulares de vigilancia, y asignacion de compras, entre otros.

47. En caso de que las Direcciones de la Secretaria de Desarrollo Sustentable; la Direccion de
Ordenamiento e Inspeccién de la Secretaria del Republicano Ayuntamiento; las Direcciones
de la Secretaria de Seguridad Municipal;, asi como la Direcciéon de Adquisiciones de la
Secretaria de Administracion; requieran apoyos de donativos, deberan solicitar su gestién a
traves de oficio girado a la Direccion del DIF,

48. Tratandose de donativos que se indican en el punto anterior, el DIF debera indicar en el
‘Registro General de Recepcién de Donativos” y en el “Registro Pormenorizado de la
Recepcion de Donativos, la asignacién de los bienes recibidos, en base a la solicitud de
alguna de las areas mencionadas, indicando el oficio de referencia correspondiente.

49. Para el caso de donativos que gestione la Secretaria de Desarrollo Cultural, deberan
apegarse ademas de estas politicas, las que para el efecto estdn contempladas en su
Manual de Politicas y Procedimientos de Grandes Eventos, en el apartado relativo a las
DONACIONES.

Lineamientos para entrega de donativos por parte del Municipio:

50. En caso de que gobiernos municipales soliciten donativos al Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn, la peticion debera suscribirse por el Presidente Municipal o en defecto
la persona que éste autorice y cuando se trate de patronatos o asociaciones de beneficencia
publica la solicitud respectiva la podra firmar el Presidente o Director: o bien ¢
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representante legal, acompafiando a la misma copia del documento que acrediten dicha

representacion.

51. El Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén podra realizar donacién tanto de
efectivo como en bienes muebles a otros municipios, patronatos, instituciones sin fines de
lucro o asociaciones de beneficencia; en cuyo caso, la donaciéon debera ser formalizada
mediante contrato de donacién.

52. También se podran recibir solicitudes de donacién de inmuebles por parte de dependencias
gubernamentales o de Instituciones que estén dedicadas a realizar labores en beneficio de
la sociedad sampetrina; tales como: educativas, deportivas, de salud publica, entre otras; en
cuyo caso, la Direcciéon de Patrimonio debera abrir un expediente administrativo y recabar
toda la documentacion que justifique el motivo de dicha solicitud; y una vez integrado debera
turnarlo para su estudio y evaluacién a la Comision de Hacienda y Patrimonio del
Republicano Ayuntamiento; la cual procedera a emitir el dictamen correspondiente; y en su
caso, presentarlo para que sea aprobado y proceder a su desincorporacién al Republicano
Ayuntamiento en pleno. En caso de aprobacién se debera formalizar a través de un Contrato

de Donacion.

53. Tratandose de donativos de bienes muebles y/o vehiculos que formen parte del patrimonio
municipal, previo a la elaboracién del contrato de donacién correspondiente, se debera
proceder a desincorporarlos del inventario patrimonial, mediante la aprobacién del
Republicano Ayuntamiento en pleno.

54. El contrato de donacion podra ser elaborado por la Direcciéon de Asuntos Juridicos de la
Secretaria del Republicano Ayuntamiento, a solicitud de la Direcciéon de Patrimonio, del
Titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, o bien, de la dependencia donataria,
especificando el valor monetario y/o descripcion del donativo, en caso de especie o bien
mueble; asi como el motivo de la donacién, previa autorizacién del Presidente Municipal.

55. En caso de que el contrato de donacién haya sido elaborado por la Direccién de Patrimonio,
debera contar con la firma de visto bueno del Titular de la Direcciéon de Asuntos Juridicos.

56. Una vez elaborado, revisado y aprobado, el contrato debera ser enviado ya sea a la Oficina
Ejecutiva del Presidente Municipal, Tesoreria o a la dependencia solicitante, quienes se
encargaran de recabar las firmas correspondientes.

57. Una vez firmado por ambas partes el contrato, se procedera a formalizar la entrega del
donativo, con la participacién del o los servidores publicos que ostentan la representacioy
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legal del Municipio y el donatario o, en su caso, su representante legal o apoderado del
mismo, debidamente acreditado.

58. El contrato mediante el cual se formalice la donacion de bienes debera contener como
minimas, las siguientes clausulas:

a) Clausula en la que se describa el bien o bienes que van a ser donados y donde “EL
DONANTE” (Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén) transmite a titulo
gratuito bajo la figura juridica de la donacién, a “EL DONATARIO”, por lo que “EL
DONATARIQ” acepta la donacién pura y simple.

b) Clausula donde se establece que mediante el presente documento se hace entrega
juridica del bien o bienes por parte del “EL DONANTE” a “EL DONATARIO”, con
respecto a la entrega material, se debera especificar en la fecha en que determinen
las partes, levantando, al efecto, el acta Entrega-Recepcion correspondiente y
realizando el respectivo endose en la factura original.

c) Clausula en donde se establezca que el “EL DONATARIO”, sera el Unico
responsable a partir de la entrega juridica y material del bien o bienes, en cubrir las
obligaciones en contribuciones y derechos que establecen las leyes fiscales y
determinadas por las autoridades recaudatorias, como en el caso de donacidon
vehiculos, la tenencias, pago de infracciones y/o multas, altas, cambios de
propietario, etc.

d) Clausula en la que se detalle que “EL DONATARIO”, se hace responsable a partir de
la entrega juridica y material del bien o bienes de cualquier dafio que su uso
ocasione, liberando a “EL DONANTE" de toda responsabilidad.

e) Clausula en donde las parte manifiestan que en la celebracién del presente contrato
no existe ignorancia, error, dolo, lesién, mala fe, violencia, ni alguna de las causas de
rescisiéon y nulidad que pueda invalidarlo, por lo que consienten en la celebracién del
presente acto.

f) Clausula que donde se defina que en caso de controversia con relacion a la
interpretacion y cumplimiento del presente instrumento juridico, las partes estan de
acuerdo y convienen en sujetarse a lo establecido en el Cédigo Civil vigente en el
Estado de Nuevo Ledn, a efecto de dirimir los conflictos que llegaren a surgir.

g) Clausula en la que se establezca que ambas partes estan de acuerdo en sometersé
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a la jurisdicciéon y competencia de los Tribunales del Estado de Nuevo Ledn, en caso
de surgir litigio relacionado con el cumplimiento del presente contrato, renunciando
para ello a la competencia que por razén de su domicilio o cualquier otro motivo
pudiera corresponderles.

OTRAS CLAUSULAS ADICIONALES:

h) Clausula en la que se describa el uso o distribucién que el donatario dara a los
bienes objeto del contrato, en el entendido que los bienes sélo pueden usarse para
los efectos que estipule el contrato, estipulando en su caso que dichos bienes no
podran venderse en el plazo que se determine para tal efecto;

i) Clausula en la que se establezca el plazo de uso por el donatario para bienes de
consumo duradero, como son vehiculos, maquinaria y equipo, entre otros, conforme
a estimaciones de vida util de los mismos, asi como la fecha a partir de la cual el
donatario podra disponer de dichos bienes;

j)  Clausula en la que se estipule la aceptaciéon y compromiso del donatario de entregar
en un plazo no mayor a 45-cuarenta y cinco dias naturales a partir de la fecha de
suscripcion del contrato, un informe detallado respecto del uso o distribucién de los
bienes recibidos en donacién, al cual debera acompariar con la documentacién
soporte que se requiera y en la que se comprometa a que en caso de incumplimiento
en tiempo y forma en la entrega del informe aludido, la penalizaciéon consistira en
cancelar las solicitudes de donacién que tenga registradas el donatario en el
Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn por un plazo de tres afios a partir
de la ultima fecha de entrega de bienes donados.

k) Tratandose de la donacién de bienes para la prevenciéon o atencién de los efectos
derivados de desastres naturales, el informe a que se refiere el parrafo anterior,
debera presentarse en un plazo no mayor a 120-ciento veinte dias naturales a partir
de la fecha de suscripcién del contrato y con la documentacién que se indica en el
citado parrafo. Asimismo, resultan aplicables, de ser el caso, las mismas sanciones
cuando incumplan en la entrega del informe aludido.

I) Clausula en la que se establezca la devolucién de la donacién, en el caso de bienes
muebles, cuando sin la autorizacién previa del Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn, se transmita la propiedad del bien donado o cuando el donatario les dé
un uso distinto al sefialado en el contrato de donacién.

59. Para el caso especmco del DIF, podran realizar donativos en especie o de consumo /4

1

Elaboré Revisé Revisé
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60.

& Elaboré

Instituciones sin fines de lucro y/o Asociaciones de Beneficencia Publica cuando asi lo
soliciten; sin embargo, tratandose de bienes perecederos; no sera necesario contar con la
solicitud correspondiente, ni formalizar la entrega a través de un contrato; ya que en estos
casos la decision de entrega de donativos estara a cargo del Titular de la Direccion del DIF y
en su ausencia de la Coordinadora de Asistencia Social, Unicamente se debera registrar la
entrega del donativo en el formato “Registro General de la Entrega de Donativos que realiza
el Municipio”

Cualquier situacién no prevista en el presente manual sera resuelta por esta Secretaria de la
Contraloria y Transparencia, conjuntamente con la dependencia correspondiente, de
acuerdo al Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Leon.

C.P. Sonia E. Martl}v%/ T N e
Cardenas Villarreal Villarreal Lic. Alria DL"“)a
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| 0720-NORMATIVIDAD-MPPGA-06-PROCES0-01-V1 |
RECEPCION DE DONATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

DONADOR

- I

Notifica a la Dependencia Municipal correspondiente, que desea realizar un donativo.

DEPENDENCIA MUNICIPAL - Coordinador Administrativo

2.

Elaboré

Informa del donativo al Titular y/ Director de la Dependencia Municipal.

“Cuando una Secretaria o Direccién gestione el tramite de un depésito o transferencia
de donativos monetarios, debera elaborar mediante oficio, la solicitud ante la
Direccién de Ingresos, para que expida un recibo provisional, el cual no tendra validez
para efectos fiscales”.

“En caso de que el Donador realice directamente el depésito ante las cajas de la
Direccion de Ingresos, debera elaborar el cheque a nombre del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén y proporcionar sus datos, para que le sea expedido
el recibo oficial correspondiente, que cumpla con los requisitos fiscales conforme a lo
que establece el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién”,

“Asimismo el Donador deberéa solicitar a la Dependencia Municipal receptora, el
namero de cuenta bancaria, para su registro contable correspondiente y se debera
especificar en cada uno de ellos el destino para lo cual fueron otorgados”.

“Para la recepcién de donativos en especie (ya sean bienes muebles o de consumo)
sujetos a donacién, se debera contar con el visto bueno del director o titular de Ia
dependencia municipal que reciba en primera instancia la donacién; como constancia
en el documento que acredite la donacién, pudiendo ser contrato, factura, remisién o
carta donativo”.

Registra en los formatos “Registro General de Recepcién de Donativos’ y “Registro
Pormenorizado de Recepcién de Donativos”, el donativo recibido.

Revisé Revisé Revisé
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“Toda dependencia municipal receptora de donativos, invariablemente debera llevar
un “Registro General de Recepcion de Donativos” y otro “Registro Pormenorizado de
Recepcién de Donativos”; el cual debera contemplar un apartado donde se indique el
destino de los mismos, sobre todo de aquellos en los que el donador exprese su
deseo de que se aplique para determinado programa o evento”.

“Para el caso de los donativos que sean bienes de consumo, sera obligacion del
donatario, registrarlos en el formato “registro general de recepciéon de donativos” y
describirlos de manera especifica en el formato “registro pormenorizado de recepcion
de donativos” y tendra que integrarlos en el inventario de almacenes correspondiente
a mas tardar en tres dias habiles siguientes a la fecha en que recibié el bien, en caso
de no existir dicho almacén, el director del area en donde se entregé dicha donacién
debera habilitar un Ilugar especifico para su almacenamiento, tomando en
consideracion el inventario correspondiente, y asignando a una persona para su
control y supervisién y en ningun caso deberan considerarse propiedad de los
servidores publicos que hayan realizado la gestion, ni tampoco podran reclamar su
uso exclusivo.”

“El registro al que se hace referencia en el punto anterior debera contener: nombre
del donador, su objetivo, la fecha de la donacion, y la lista de todos los articulos
sefalando el nombre del articulo, el tipo de empaque (unidad, botella, tetrapak, caja,
etc.), asi como la cantidad de estos”.

Notifica a la Direccion de Patrimonio la entrada patrimonial de bienes muebles como
donacion.

“Tratandose de donativos de bienes muebles, el donatario debera dar aviso a la
Direccién de Patrimonio, a fin de realizar el procedimiento de registro y elaboracién
del formato de resguardo correspondiente, conforme lo establece el Manual de
Politicas y Procedimientos de la Direccién de Patrimonio”.

DIRECCION DE PATRIMONIO - Encargado de Bienes Muebles

5. Validan las condiciones de los bienes muebles donados.

6.

K/& Elaboré

Registran el bien mueble y asigna nimero de inventario en el sistema que para el efecto
lleva la Direccién de Patrimonio.

Revisé Rewsé Revisé
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“Para efectos del registro por parte de la Direccion de Patrimonio, el valor de los
bienes muebles que se reciban en donacién seran registrados de acuerdo al valor
establecido en el documento que acredite la donacion, pudiendo ser remisién, factura
o carta donativo, en el caso de la carta donativo esta debera contener los datos
minimos siguientes: descripcion del o de los bienes, cantidad, valor, nombre y firma
del donante, intencion de la donacién y la manifestacion de que los bienes son de
procedencia licita. Cuando en el documento de donacién no se especifique el valor
del bien, el valor que considere la Direccién de Patrimonio para efectos del registro en
el sistema, sera de $1.00 (un peso 00/100 M.N.)”

“Ver politicas para el caso de donacién de vehiculos”

7. Asigna el donativo ya sea a la Dependencia Municipal que haya realizado las gestiones; o
bien la que haya indicado el donador de manera expresa.

“Cuando el donante realice un donativo que sea un bien mueble ante cualquier
dependencia municipal y no especifique que es para algin programa o area en
particular, el Coordinador Administrativo correspondiente, debera informar a la
Direccién de Patrimonio del donativo recibido, para que lo registre y asigne segun se
requiera”

DEPENDENCIA MUNICIPAL - Coordinador Administrativo

8. Recibe el donativo, informa Titular y/o Director de la Dependencia Municipal y lo asigna
segun lo indique dicho funcionario, al area que lo requiera.

FIN DE LA ACTIVIDAD.

DONADOR REQUIERE FACTURA Y/O RECIBO DEDUCIBLE

DEPENDENCIA MUNICIPAL - Coordinador Administrativo

9. Solicita al donante proporcione los datos para la expedicion del recibo oficial correspondiente,
conforme los requisitos que establece el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién.

10. Elabora oficio a la Direccién de Ingresos, mediante el cual se le solicita la factura para efectos
fiscales y/o recibo deducible, anexando el documento que acredite la donacién (recibo
provisional del donativo en efectivo o especie, recibo oficial en caso de donativo en efectivo
remision, factura o carta donativo); y donde se debera indicar la descripcién del o de los biens

\s\’ R i o R T e Ré/ 3
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11.

cantidad de bienes y datos fiscales del donador, para lo cual debera proporcionar copia de su
cédula fiscal.

Entrega oficio a la Direccion de Ingresos.

DIRECCION DE INGRESOS - Personal asignado

12.

13.

Elabora factura y/o recibo para efectos de deduccion de impuestos, segun los datos fiscales del
donador y la descripcién y cantidad del donativo en efectivo y la descripcién en caso de que se
trate de donativos en especie.

“Para los casos en los cuales se solicite recibo deducible por donativos en especie, el
Coordinador (a) Administrativo (a) de la Dependencia Municipal que haya recibido el
donativo, debera realizar las gestiones correspondientes ante la Direccion de Ingresos
adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, proporcionando los datos
fiscales del donador a fin de generar el recibo deducible solicitado por el donante;
especificando la descripcion del donativo, sin valor monetario; o bien $0.00 6 $1.00”.

Entrega la factura o recibo para efectos fiscales ya sea al donador o al Coordinador
Administrativo.

DEPENDENCIA MUNICIPAL — Coordinador Administrativo

14.

FIN

Recibe de la Direccién de Ingresos la factura y/o recibo deducible y lo entrega al solicitante
(donador).

DEL PROCESO.

DONADOR NO REQUIERE RECIBO DEDUCIBLE

FIN

DEL PROCESO.

Nota importante:- Para el caso de recepcion de donativos de bienes inmuebles a favor del
Municipio (casos excepcionales); sera la Secretaria de Finanzas y Tesoreria a través de la
Direccion de Patrimonio la encargada de llevar a cabo todo el proceso, respetando las

politicas contempladas en el presente manual, relativas a donacién de bienes inmuebles.

Elaboré Revisé Revisé Revisé
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECEPCION DE DONATIVOS

DONADOR

DEPENDENCIA MUNICIPAL
Coordinador Administrativo

DIRECCION DE PATRIMONIO
Encargado Bienes Muebles

@

INICIO DEL PROCESO

Notifica a la dependencna munlclpal
correspondiente, que d r

)

®

Informa del donativo al director o al

un donativo.

titular de la dependencia municipal.

©)

Registra en los formatos “Registro
General de Recepcién de Donativos” y
“Registro Pormenorizado de
Recepcién de Donativos”, el donativo
recibido.

D

I}

|
Notifica a la Direccién de Patrimonio
la entrada patrimonial de bienes
muebles como donacién.

Recibe el donativo, informa al
Director o Titular de la Dependencia

dicho funcionario, al area que lo
requiera.

# validan las condiciones de los
bienes muebles donados.

ngistran el bien mueble y asigna
namero de inventario en el
sistema que para el efecto lleva
la Direccién de Patrimonio.

@

Asigna el donativo ya sea a la
Dependencia Municipal que haya
realizado las gestiones; o bien la
que haya indicado el donador de
manera expresa.

Municipal y lo asigna segun lo indique [

FIN DE LA ACTIIVDAD

Elaboré

Aounlobe7 Jlith N

Revisé
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECECPION DE DONATIVOS

DEPENDENCIA MUNICIPAL
Coordinador Administrativo

DIRECCION DE INGRESOS
Personal Asignado

NO Si

Donador requiers
factura y/o recibo
deducible?

-

Solicita al Donante
proporcione los datos para la
expedicién del recibo oficial
correspondiente, conforme
los requisitos que establece
el articulo 29-A del Cédigo
Fiscal de la Federacion.

Elabora oficio a la Direccién
de Ingresos, mediante el
cual se le solicita el recibo
deducible, anexando el
documento que acredite la
donacién (recibo oficial,
remisién, factura o carta
donativo); y donde se debera
indicar la descripcién del o
de los bienes, cantidad de
bienes y datos fiscales del

donador.

Entrega oficio a la
Direccion de Ingresos.

()

Elabora factura y/o recibo
deducible de impuestos
—®|segun los datos fiscales del
donador y la descripcién y
cantidad del donativo en
especie.

@,

Entrega la factura y/o el
recibo deducible ya sea al
donador o al Coordinador
Administrativo.

L5

Recibe de la Direccién de
Ingresos factura y/o el

recibo deducible y lo
entrega al solicitante
(donador).

FIN DEL PROCESO

Elaboré Revisé Reviso

Revisé
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| 0720-NORMATIVIDAD-MPPGA-06-PROCES0-02-V1 |

ENTREGA DE DONATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

OTROS MUNICIPIOS, PATRONATOS, INSTITUCIONES SIN FINES DE LUCRO O
ASOCIACIONES DE BENEFICENCIA PUBLICA

:

Solicita el apoyo de un donativo, ya sea en efectivo o especie (bienes mueble y/o vehiculos).

“El Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén podra realizar donacién de
bienes muebles a otros municipios, patronatos, instituciones sin fines de lucro o
asociaciones de beneficencia; si ese fuera el caso, la donacién sera formalizada
mediante contrato de donacién.”

“Tratandose de donativos de bienes muebles y/o vehiculos que formen parte del
patrimonio municipal, invariablemente se debera proceder a desincorporarlos del
inventario patrimonial, mediante la aprobacién del Republicano Ayuntamiento en
pleno, antes de la elaboracion del contrato de donacién correspondiente.”

“Para el caso especifico del DIF, podran realizar donativos en especie o de consumo a
Instituciones sin fines de lucro y/o Asociaciones de Beneficencia Publica cuando asi
lo soliciten; sin embargo, tratandose de bienes perecederos; no sera necesario contar
con la solicitud correspondiente, ya que en estos casos la decisién de entrega de
donativos estara a cargo de la Directora del DIF y en su ausencia de la Coordinadora
de Asistencia Social.”

OFICINA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL Y/O DEPENDENCIA MUNICIPAL — Personal
Asignado.

2

3.

L‘x Elaboré

ﬂémfim’g %////%

Recibe la solicitud de la Institucién sin fines de lucro y/o Asociacién de Beneficencia Publica.

Informa al Presidente Municipal o al Titular de la Dependencia acerca de la solicitud de
donativo recibida para su autorizaciéon correspondiente.

Revisé Re Vviso Revisé
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OFICINA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL Y/O TITULAR DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL
4. Autoriza o rechaza la solicitud de donativos.

SOLICITUD DEL DONATIVO ES RECHAZADA

5. Informa por escrito al Municipio, Patronato, Institucién y/o Asociacién, el motivo por el cual
fue rechazada su solicitud.

FIN DEL PROCESO.

OFICINA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL Y/O DEPENDENCIA MUNICIPAL - Personal
Asignado.

SOLICITUD DEL DONATIVO ES ACEPTADA

6. Registra en el formato “Registro General de la Entrega de Donativos que realiza el
Municipio”. (Aplica para el DIF)

“Para el caso especifico del DIF, podran realizar donativos en especie o de consumo a
Instituciones sin fines de lucro y/o Asociaciones de Beneficencia Publica cuando asi
lo soliciten, sin formalizar la entrega a través de un contrato; y tratandose de bienes
perecederos; no sera necesario tampoco contar con la solicitud correspondiente, ya
que en estos casos la decision de entrega de donativos estara a cargo de la Directora
del DIF y en su ausencia de la Coordinadora de Asistencia Social, Gnicamente se
debera registrar la entrega del donativo en el formato “Registro General de la Entrega
de Donativos que realiza el Municipio.”

“El Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén podra realizar donacién tanto
de efectivo como en bienes muebles a otros municipios, patronatos, instituciones sin
fines de lucro o asociaciones de beneficencia; en cuyo caso, la donacién debera ser
formalizada mediante contrato de donacién.”

“Tratandose de donativos de bienes muebles y/o vehiculos que formen parte del
patrimonio municipal, previo a la elaboraciéon del contrato de donacién
correspondiente, se debera proceder a desincorporarlos del inventario patrimonial,
mediante la aprobacién del Republicano Ayuntamiento en pleno”.

7. Solicita la elaboracién del contrato de donacién ya sea por la Direcciéon de Patrimonio o bien
por la Direccién de Asuntos Jundlcos adscrlta ala Secretarla del Republlcano A
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“El contrato de donacion podra ser elaborado por la Direccion de Asuntos Juridicos
de la Secretaria del Republicano Ayuntamiento, a solicitud de la Direccion de
Patrimonio, del Titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, o bien, de la
dependencia donataria, especificando el valor monetario y/o descripcion del donativo,
en caso de especie o bien mueble; asi como el motivo de la donacién, previa
autorizacion del Presidente Municipal”.

“Tratandose de donativos de bienes muebles y/o vehiculos que formen parte del
patrimonio municipal, previo a Ila elaboracion del contrato de donacién
correspondiente, se debera proceder a desincorporarlos del inventario patrimonial,
mediante la aprobacion del Republicano Ayuntamiento en pleno”.

DIRECCION DE PATRIMONIO Y/O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.- Director

8. Una vez elaborado el contrato por personal adscrito ya sea a la Direccién de Patrimonio o de
la Direccion de Asuntos Juridicos, el Director de ésta Ultima lo revisa y da el visto bueno.

“En caso de que el contrato de donacién haya sido elaboracién por la Direccién de
Patrimonio, debera contar con la firma de visto bueno del Titular de la Direccion de
Asuntos Juridicos, revisado y aprobado, el contrato debera ser enviado ya sea a la
Oficina Ejecutiva del Presidente Municipal, Secretaria de Finanzas y Tesoreria o a la
dependencia solicitante, quienes se encargaran de recabar las firmas
correspondientes”.

OFICINA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL Y/O DEPENDENCIA MUNICIPAL - Personal
Asignado.

9. Comunica al Solicitante que el contrato para entregar el donativo solicitado ya esta aprobado
y programa su firma.

OTROS MUNICIPIOS, PATRONATOS, INSTITUCIONES SIN FINES DE LUCRO O
ASOCIACIONES DE BENEFICENCIA PUBLICA.

10. Se presentan a formalizar mediante la firma el contrato correspondiente la donacién.

OFICINA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL Y/O DEPENDENCIA MUNICIPAL.

11. Turnan a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal o bien a la Dependencia Municipa
correspondiente, el contrato de donacién debidamente firmado por ambas partes.
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SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL.- Direccién de Egresos y/o Direccion
de Patrimonio.

DIRECCION DE EGRESOS.

12. Recibe el contrato de donacion, realiza el registro contable y emite cheque o realiza
transferencia.

DIRECCION DE PATRIMONIO.

13. En caso de bienes muebles y/o vehiculos, el Secretario de Finanzas y Tesoreria Municipal
da instrucciones a la Direccién de Patrimonio para preparar la entrega del donativo.

“Tratandose de donativos de bienes muebles y/o vehiculos que formen parte del
patrimonio municipal, invariablemente se debera proceder a desincorporarlos del
inventario patrimonial, mediante la aprobacién del Republicano Ayuntamiento, antes
de la elaboracién del contrato de donacién correspondiente.”

OFICINA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL, SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA
MUNICIPAL Y/O DEPENDENCIA MUNICIPAL.

14. Realiza la entrega fisica del donativo al Municipio, Patronato, Institucion sin fines de lucro
y/o Asociacién de Beneficencia que lo haya solicitado.

“Una vez firmado por ambas partes el contrato, se procedera a formalizar la entrega
del donativo, con la participacién del o los servidores publicos que representan al
Municipio y el donatario o, en su caso, su representante legal o apoderado del mismo,
debidamente acreditado.

FIN DEL PROCESO.

Nota importante:- Para el caso de entrega de donativos de bienes inmuebles por parte del
Municipio (casos realmente esporadicos); sera la Secretaria de Finanzas y Tesoreria a
través de la Direccion de Patrimonio la encargada de llevar a cabo todo el proceso,
respetando las politicas contempladas en el presente manual, relativas a donacién de
bienes inmuebles.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ENTREGA DE DONATIVOS

MUNICIPIOS PATRONATOS, SECRETARIA DEL
INSTITUCIONES SIN FINES DE LUCRO OFICINA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL Y/O AYUNTAMIENTO
Y/O ASOCIACIONES DE BENEFICENCIA DEPENDENCIA MUNICIPAL.- Personal Asignado Direccién de Asuntos

PUBLICA Juridicos

INICIO DEL PROCESO

©)

Recibe la solicitud de la Institucién sin
fines de lucro y/o Asociacién de
Beneficencia Publica.

©)

Una vez elaborado el
contrato por personal

Solicita el apoyo de un
donativo, ya sea en efectivo

o vehiculos).
. @ de Asuntos Juridicos, el
Director de ésta Gitima lo

revisa y da su visto bueno.

Informa al Presidente Municipal o al
Titular de la Dependencia acerca de la
solicitud de donativo recibida para su
autorizacién correspondiente.

)

i @

Presidente Municipal y/o Titular de la
Dependencia Autoriza o rechaza la
solicitud de donativos.

l

¢ Solicitud del
donativo es

@ autorizada?
Informa por escrito al Registra en el formato
Municipio, Patronato, “Registro General de la
Institucién y/o Entrega de Donativos
Asociacion, el motivo que realiza el
por el cual fue Municipio”. (Aplica para
rechazada su solicitud. el DIF)

Bt D

s
\FIN DEL PROCESO)

la d
del contrato de
donacién a la Direccién
de Asuntos Juridicos.

Comunica al Solicitante que el
Se presentan a formalizar contrato para entregar el donativo
mediante la firma el contrato solicitado ya esta aprobado y {
correspondiente a la donacién. programa su firma.

@ Turnan a la Secretaria de

Finanzas y Tesoreria o bien a la
Dependencia Municipal
correspondiente el contrato de
donacién debidamente firmado

por ambas partes.

Elaboré Revisé Revisé Revisé

C.P. Sonia E. MW uis Alberto ( 2| Al i;é/ ;
Cardenas Villarreal Villarreal Agfnleramgélzzhez
Jefe de Unidad de Director de Ingresos

Di
Contraloria Social i s

A



0720-NORMATIVIDAD-MPPGA-06-V1 | Septiembre de 2013 Primera versién 34 de 51

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ENTREGA DE DONATIVOS

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA OFICINA PRESIDENTE MPAL.,
MUNICIPAL SRIA. FINANZAS Y TES. MPAL. Y/O
Director (a) de Egresos y/o DEPENDENCIAS MUNICIPALES

Director (a) de Patrimonio

A

Ga)

DIRECTOR (A) DE EGRESOS
Recibe el contrato de donacién,
realiza el registro contable y emite
cheque o realiza transferencia.

@

DIRECTOR (A) DE PATRIMONIO
En caso de bienes muebles y/o
vehiculos, el Secretario de
Finanzas y Tesoreria dt
instrucciones a la Direccién de d
Patrimonio para preparar la
entrega del donativo.

Realiza la entrega fisica del
donativo al Municipio,
Patronato, Institucién sin
fines de lucro y/o
Asociacién de Beneficencia
que lo haya solicitado.

( FIN DEL PROCESO )
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IX. ANEXOS
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REGISTRO GENERAL DE
RECEPCION DE DONATIVOS
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON
DEPENDENCIA MUNICIPAL RECEPTORA
REGISTRO GENERAL DE LA RECEPCION DE DONATIVOS

DONATIVO ECONOMICO

DESCRIPCION DEL DONATIVOEN | SOLICITA
N"FOLIO | FECHA NOMBRE DEL DONADOR TMPORTEDEL | ESPECIE(BENMUEBLEODE | Reciso | ' OFICIODE SOLCTUD | ENTREGABEL | pepenpencia soLICITANTE
N° DE CHEQUE DONATIVO EN CONSUMO) DEDUCIBLE DONADOR
EFECTIVO
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REGISTRO PORMENORIZADO DE
RECEPCION DE DONATIVOS
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DEPENDENCIA RECEPTORA DEL DONATIVO
REGISTRO PROMENORIZADO DE RECEPCION DE DONATIVOS
FOLIO N°
Nombre del Donador:-
Unidad de
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(DEBE CONTENER FECHA, MONTO DEL DONATIVO Y
NOMBRE DE LA PERSONA FiSICA O EMPRESA QUE
REALIZARA EL DONATIVO)
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RECIBO DE DONATIVO

(RECIBO PROVISIONAL PARA EL CASO
DE DONATIVOS EN EFECTIVO)
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(Para expedir la factura para efectos fiscales, el Donante
debera proporcionar copia de su cédula fiscal y anexar
copia del Recibo Oficial, donde consta el depésito en
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON
REGISTRO GENERAL DE LA ENTREGA DE DONATIVOS QUE REALIZA EL MUNICIPIO
DONATIVO ECONOMICO
EN CASO DE DONATIVO EN FECHA DE
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EFECTIVO
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