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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 01
’ SALUD Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
2. Procedimiento de donativos recibidos en HOJA: 2
especie. DE: 24

1. PROPOSITO
Guiar el desarrollo de las actividades que realiza el personal participante en la promocién, gestion,
captacion, registro, control y aplicacién de los donativos en especie que son canalizados al
Instituto Nacional de Cancerologia.

2. ALCANCE

2.1 A Nivel Interno: este procedimiento es aplicable a la Direccion General que valorara y determinara
la recepcion de donativos en especie; a la Direccién de Administracion y Finanzas que firmara el
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI); a la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas que
realizara la verificacion de las facturas; a la Subdireccidn de Recursos Materiales que verificara
el valor comercial de los bienes donados; al Departamento de Almacenes que realizara el registro
de entrada y afectacién en almacén de los bienes donados y al Departamento de Contabilidad
que emitira el recibo de donacion (CFDI) y realizara la afectacion contable.

2.2  Anivel externo: este procedimiento es aplicable al Donante, el cual puede ser una persona fisica
o moral, asi como una Entidad o Dependencia de la Administracion Publica Federal o
Administracién Publica del Estado interesado en aportar un donativo en especie.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las presentes politicas son de aplicacién obligatoria para los servidores publicos que intervengan
en la gestion de los donativos en especie que reciba el Instituto Nacional de Cancerologia.

3.2 La aplicacion de las presentes politicas se llevara a cabo sin perjuicio y en lo que no se oponga
a las disposiciones legales y reglamentarias que regulen de manera especifica los actos de que
se trate.

3.3 Las donaciones ofrecidas al Instituto deberan apoyar los fines sustantivos previstos en el articulo
6, fracciones VII, VIl y XII de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud y seran destinados a la
operacion de los programas presupuestarios a cargo del Instituto.

3.4 LaDireccion General del Instituto valorard y determinara la recepcién de donativos en especie de
personas fisicas o morales. Asimismo, de Entidades o Dependencias de la Administracion Publica
Federal o Administracion Publica del Estado, conforme a la normatividad aplicable.

3.5 La Direccién General consultara al area técnica o usuaria de los bienes en especie que seran
donados, sobre la utilidad de los mismos, con base a los programas y objetivos de la institucion.

3.6  El Director General del Instituto, es el Unico Servidor Publico facultado para aceptar bienes
muebles o insumos en donacién, y ningun otro Servidor Publico podra emitir el Oficio de
Aceptacion y Agradecimiento en su nombre y representacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 01
SALUD Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
2. Procedimiento de donativos recibidos en HOJA: 3
especie. DE: 24

3.7 Para los bienes (de consumo y muebles) donados, el area técnica o usuaria que recibira los
bienes, apoyara en solicitar la verificacion ante la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas, de la
autenticidad de las facturas a través de los medios electrénicos dispuestos por el SAT cuando
estas sean proporcionadas por el donante, y ante la Subdireccion de Recursos Materiales el valor
comercial de los bienes, a fin de contar con elementos para la aceptacion de la donacion.

3.8 El Director General del Instituto emitira el Oficio de Aceptacion y Agradecimiento, siempre y
cuando se haya obtenido una opinién favorable del area técnica o usuaria de los bienes en
propuesta de donacion, que se haya verificado por la Subdireccién de’ Recursos Materiales el
valor de los bienes en el mercado, considerando las caracteristicas del bien indicadas en la Carta
de Intencion de Donacion; y que las facturas hayan sido verificadas ante el SAT, cuando sean
proporcionadas por el donante.

3.9 Unicamente se recibiran bienes de consumo y muebles que cumplan con las normas
correspondientes para su uso 0 consumo.

3.10 En el caso de donacion de medicamentos, se debera considerar lo establecido en el
Procedimiento para el registro, control y dispensacién de los medicamentos otorgados por
traspaso entre farmacias de hospitales, instituciones del Sector Salud y Dependencias
Gubernamentales, de la Subdireccion de Medicina Interna (Farmacia).

3.11 El Instituto a través del Departamento de Almacenes y/o el area técnica o usuaria de los bienes
donados, procedera a la recepcioén una vez que se cuente con los siguientes documentos:
— Carta de intencién de donacion/ factura y/o remision.
— Oficio de aceptacion y agradecimiento de la Direccion General del Instituto.

— Documentos que acrediten que se realizé la verificacion de la factura; asi como del valor
comercial de los bienes.

3.12 Cuando la donacién sea de bienes muebles se acreditara el valor conforme a lo establecido en el
Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio
(DOF 27-12-2017), los “Parametros de Estimacion de Vida Util” y la Guia Contabilizadora.

3.13 Los bienes de consumo se registraran a la cuenta del activo que corresponda segin el bien
recibido, por lo que en ningun caso deben considerarse propiedad de los servidores publicos que
en ellas intervengan, quienes tampoco podran reclamar su uso exclusivo.

3.14 La Subdireccion de Recursos Materiales, a través del Departamento de Almacén sera la
encargada de recibir los bienes en especie donados, quien realizara el procedimiento de entrada
y afectacion (Entrada de Almacén) por medio de los almacenes a su cargo; por lo que ninguna
otra area estara facultada para la recepcion de los bienes en calidad de donativos, excepto en los
casos que por las caracteristicas de los bienes, requieran ser recibidos directamente en el area
beneficiaria o destinataria de los bienes, debiéndose realizar la recepcién invariablemente en
presencia del personal autorizado del Departamento de Almacenes.
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315

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

Para la elaboracion y asignacion del Resguardo de Bienes o registro en el Kardex de los insumos
del almacén correspondiente, el Departamento de Almacenes se apegara a lo dispuesto en el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. :

El valor de los bienes muebles y de consumo que se reciban en donacion seran registrados de
acuerdo al valor establecido en el documento que se acredite mediante la Carta de Intencion de
Donacion, Factura o Remision. En el caso de la Carta de Intencién de Donacién debera contener
los datos minimos siguientes: descripcion de los bienes, cantidad, valor, nombre y firma del
donante, intencién de la donacion y la manifestacién de que los bienes son de procedencia licita.

Para la recepcion de donaciones de viveres se aplicara el Procedimiento nimero 2 para elaborar
menus, solicitar y recibir insumos, emitido por el Departamento de Alimentacion, Comedor y
Cocina de la Subdireccion de Servicios Generales, en lo que corresponda a la recepcién en los
numerales 3.4, 3.5, 3.6 y 3.9.

El método de depreciacion del bien sera en linea recta, basandose en el nimero de afios de vida
util del activo, considerando la fecha de registro de Activo Fijo emitido por el Departamento de
Almacenes.

Por cada donacién se emitira un Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) deducible de
impuestos. En caso de no contar con los datos fiscales del donante, se emitira un CFDI genérico.

El CFDI se expedira exclusivamente cuando se cuente con la Entrada al Almacén emitida por el
Departamento de Almacenes y la documentacién soporte.

La Subdirecciéon de Contabilidad y Finanzas, a través del Departamento de Contabilidad,
resguardara la documentacién que soporta la donacion; por lo que el orden cronolégico de los
documentos sera el siguiente:

Carta de intencion de donacién del Donante.

Remision, factura o carta donativo.

Oficio de aceptacion y agradecimiento de la Direccién General del Instituto.

Documentos que acrediten que se realizé la verificacion de la factura, asi como la verificacion
del valor comercial de los bienes.

Entrada al Almacén.

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) por donativo.

Pdliza contable.

N

Vil

Los datos personales del donante deberan protegerse conforme a lo establecido en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon
de Sujetos Obligados.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No T i Documento o
Responsable ’ Descripcidon de actividades
P Act. P anexo
1 Hace contacto inicial con el Instituto, a fin de
exponer su interés o intencién de realizar un .,
Donante donativo y entrega Carta de Intencion de Carta de I'r[tenmon
2 : py de Donacion
Donacién a la Direccion General.
2 Recibe Carta de Intencién de Donacién por
parte del Donante, valora y determina:
¢Los bienes donados seran ltiles para
llevar a cabo los programas y objetivos del
Instituto?
Carta de Intencion
Direccion Géneral 3 No: Informa via oficio al donante, la no de Donacion
aceptacion del donativo en especie. Oficio
Termina procedimiento.
4 Si: Consulta y turna Carta de Intencion de
Donacién, al Area Técnica o Usuaria que
recibira los bienes a donar.
5 Recibe Carta de Intencion de Donacién,
realiza acercamiento con el Donante
interesado en aportar un donativo en
especie.
6 Solicita al Donante, copia de la factura o
remision de los bienes a donar.
Area Técnica o Usuaria Carta de Intencion
L . 7 Apoya en la comprobacién de la de Donacion
que recibira los bienes a - o
dohar autenticidad de la factura de la donacion, Factura y/o
solicitando su verificacion a la Subdireccion Remision
de Contabilidad y Finanzas.
8 Apoya en la confirmacién del valor
comercial de los bienes en donacion,
solicitando su verificacion a la Subdireccion
de Recursos Materiales.
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No. o - Documento o
Responsable Descripcidn de actividades
P Act. P anexo
9 Reciben por parte del Area Técnica o
Usuaria de los bienes que seran donados,
la solicitud de verificacion de la factura de la
i — donacién y del valor comercial de los bienes .
o ; en donacion, respectivamente.
Contabilidad y Finanzas y P \[/)eor(i;flijcrzgir;&tr?s de
da Recuress Measnales 10 Emiten documento de verificacion y lo
entregan al Area Técnica o Usuaria de los
bienes a que seran donados.
1 Recibe documentos que acreditan la
Area Técnica o Usuaria verificacion y valora la aceptacion de la i ———
que recibira los bienes donaciéon de los bienes (de consumo y werlfmnsn
que seran donados muebles) e informa al Director General.
12 Toma conocimiento de la valoracion
realizada y determina:
¢ Procede donacién de bienes?
13 No: Informa via oficio al donante, la no Oficio
_?_cept30|on deIdQOr?atlt\/o en especie. Oficio de
ermina procedimiento. aceptacion y
. . - ., agradecimiento
Direccion General 14 Si:  Firma Oficio de Aceptacion vy 5 .
Agradecimiento y lo entrega al Donante. Carta de Intencion
Pasa a la actividad 16. de Donaci6n
Documentos de
15 Turna copia del Oficio de Aceptacion y verificacion
Agradecimiento, original de la Carta de
Intencién de Donacién y documentos de
verificacion a la Subdireccién de Recursos
Materiales. Pasa a la actividad nimero 18.
16 Recibe  Oficio de  Aceptacion Y I_ Oficio de
Agradecimiento de la Direccion General del s
Donante ; aceptacion y
Instituto. o
agradecimiento
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No. T et Documento o
Responsable At Descripcion de actividades —
17 Realiza donaciéon en el Departamento de
Almacenes o en el Area Técnica o Usuaria
de los bienes donados, de acuerdo a las Factura/Remisién/
Donante politicas establecidas, y entrega Carta de Intencion
Factura/Remision/ Carta de Intencion de de Donacién
Donacién. Pasa a la actividad niumero 20.
18 Recibe por parte de la Direccion General,
copia del Oficio de Aceptacién vy o
Agradecimiento, original de la Carta de |~ Oficio de
Intencion de Donacién y documentos de aceptacion y
Subdireccién de Recursos MeTTiEEon. agradeC|m|ento”
Materialas Carta de I.r!tencwn
19 Turna documentos al Departamento de de Donacion
Almacenes para su recepcion, guarda, Documentos de
custodia, registro y entrega de los bienes verificacion
donados.
20 Recibe Donacién de bienes por parte del
donante, y documentos que soportan la
donaciéon (Factura/Remisiéon/ Carta de
Intenciéon de Donacion).
21 Recibe por parte de la Subdireccion de Factura/Remision/
Recursos Materiales, la documentacién de Carta de Intencion
la donacion (copia del Oficio de Aceptacion de Donacién
y Agradecimiento, original de la Carta de Oficio de
. - Intencion de Donacion y documentos de aceptacion y
Subdl_recmon de Recursos verificacion). agradecimiento
Materiales (Departamento Earts do Intaricién
de Almacenes) 22 Verifica que la documentacion este de D i
completa y validada. e
Documentos de
23 | Verifica bienes contra documentos, que | Vverificacion
correspondan a la descripcion  y/o Entrada al
caracteristicas descritas. Almacén
24 Realiza registro de entrada y afectacién en
almacén, de acuerdo a la descripcion y/o
caracteristicas de los bienes donados en
especie y emite Entrada al Almacén.
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No. o - Document
Responsable Descripcion de actividades oL
Act. anexo
25 Asigna el resguardo de Bienes y/o registro
en el Kardex del almacén correspondiente. .
Resguardo de
26 | Turna Entrada al Almacén y documentacién Bienes y/o Kardex
Subdireccion de Recursos soporte de la donacion (Factura/Remision/ Entrada al
Materiales (Departamento Carta de Intencién de Donacién, Copia del Almacén
de Almacenes) Oficio de Aceptacion y Ag!ujadecimiento, Documentos que
documentos de verificacion) a la
: . - 4 soportan la
Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a donacién
través del Departamento de Contabilidad.
27 Recibe Entrada al Almacén y documentos
que soportan la donacion.
28 Emite recibo de donacién (CFDI) y envia al
donante via electrénica (a través del buzén
tributario ante el SAT).
29 | Imprime dos tantos del recibo de donacién Entrada al
(CFDI), recaba firma del titular de la | Almacén
Direccion de Administracion y Finanzas, los Documentos que
resguarda y entrega un tanto al donante soportan la
cuando asi sea requerido. donacién
Subdireccién de Recibo de

Contabilidad y Finanzas 30
(Departamento de
Contabilidad)

Elabora la pdliza correspondiente, realiza la
afectacion contable y archiva
documentacion soporte de la donacién en
expediente de la donacién (Entrada al

donacion (CFDI)
Pdliza contable
Expediente de la

Almaceén, Factura/Remision/Carta de donacién
Intencnorlde Donamon., C_op|a del Oficio de Reporte y/o
Aceptac!o_n y_,’AgradeClmuento, documenftc')s informes de
de verificacion, Recibo de donacion Donativos
(CFDI)).
31 Integra y prepara reportes y/o informes
institucionales de donativos.
TERMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 01
RE-SF SALUD Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
2. Procedimiento de donativos recibidos en HOJA: 9
especie. DE: 24
5. DIAGRAMA DE FLUJO
. ” Area Técnica o Usuaria que recibira los
Donante Direccion General bieries & donak
1
Hace contacto inicial con el
Instituto, a fin de exponer su
interés o intencién de realizar
un donativo y entrega Carta + 2
ldeDllntenp'lonGde DTnamon 4 Recibe Carta de Intencion
a Lirecaon lseneral. de Donacion por parte del
Carta de intencion Donante, valora y
donacion. determina:
Carta de intencion
donacion.
ZLos bienes donados seral
utiles para llevar a cabo los
programas y objetivos del
Instituto?
3
Informa  via oficio al
donante, la no aceptacién
del donativo en especie.
Termina procedimiento
Termina procedimiento.
S 5
Consulta y turna Carta de
< lptencién de Donacion, al »|Recibe Carta de Intencion de
"|Area Técnica o Usuaria que " | Donacisn, realiza
recibira los bienes a donar acercamiento con el Donante
Carta de intencion interesado en aportar un
doriaclan. donativo en especie.
Carta de intencion
de donacion.
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Subdirecciones de Contabilidad y
Finanzas y de Recursos Materiales

Direcciéon General

Area Técnica o Usuaria que recibira los

bienes a donar

v 9
Reciben por parte del Area

6

Solicita al Donante, copia de
la factura o remision de los
bienes donados

Factura y/o
Remisién

Apoya en la comprobacion de
la autenticidad de la factura
de la donacion, solicitando su
verificacion a la Subdireccion
de Contabilidad y Finanzas

y 8

Apoya en la confirmacién del
valor comercial de los bienes

Técnica o Usuaria de los
bienes que seran donados, la
solicitud de verificacion de la
factura de la donacién y del
valor comercial de los bienes

en donacion,
respectivamente

v 10
Emiten documento de

verificacién y lo entregan al
Area Técnica o Usuaria de

en donacién, solicitando su
verificacién a la Subdireccion
de Recursos Materiales

los bienes a que seran
donados

Documentos de

verificacion

i

\ 4
Recibe documentos que
acreditan la verificacion y
valora la aceptacién de la
donacién de los bienes (de
consumo y muebles) e
informa al Director General

Documentos de
verificacion
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. SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Subdireccion de Contabilidad y Finanzas

2. Procedimiento de donativos recibidos en

especie.

01

DE:

HOJA:

11
24

Donante

Direccion General

Area Técnica o Usuaria que recibira los

bienes a donar

12

Toma conocimiento de la
valoracién realizada y
determina:

¢ Procede donacion de
bienes?

NO 13
Informa  via  oficio al
donante, la no aceptacion
del donativo en especie.

Termina procedimiento.

14

Firma Oficio de Aceptacién
y Agradecimiento y lo
entrega al Donante. Pasa a
la actividad 16

Oficio de
aceptacion y
agradecimiento.

Turna copia del Oficio de
Aceptacién y Agradecimiento,
original de la Carta de
Intencién de Donacion vy
documentos de verificacion a
la Subdireccion de Recursos
Materiales. Pasa a |la
@ actividad numero 18.

Oficio de
aceptacion y
agradecimiento.

Carta de intencién
de donacion.

Documentos de
verificacion
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%, SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Contabilidad y Finanzas

2. Procedimiento de donativos recibidos en

especie.

REV: 01
HOJA: 12
DE: 24

Donante

Subdireccion de Recursos Materiales

Subdireccion de Recursos Materiales
(Departamento de Almacenes)

16

Recibe Oficio de Aceptacion
y Agradecimiento de |la
Direccion General del
Instituto

Oficio de
aceptacion y
agradecimiento.

17

Realiza donacién en el
Departamento de Almacenes
o en el Area Técnica o
Usuaria de los bienes
donados, de acuerdo a las

politicas  establecidas, y
entrega  Factura/Remision/
Carta de Intencién de
Donacion. Pasa a la actividad
ndmero 20

Factura/
Remision/Carta
de Intencion de
Donacién

X 18

Recibe por parte de Ila
Direccién General, copia del
Oficio de Aceptacion vy
Agradecimiento, original de la
Carta de Intencion de
Donacién y documentos de
verificacion

Oficio de
aceptacion y
agradecimiento.

Carta de intencion
de donacioén.

Documentos de
verificacion

19

Turna documentos al
Departamento de Almacenes
para su recepcion, guarda,

custodia, registro y entrega ¢

20

de los bienes donados

Oficio de
aceptacion y
agradecimiento.

Carta de Intencion

Recibe Donacién de bienes
por parte del donante, y
documentos que soportan la
donacion (Factura/Remision/

de

; o Donacién).
Carta de intencién
de donacion. Factura/
Remision/Carta
de Intencion de
Dot;ume_n}os de Donacién
verificacién
D
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MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE SALUD

. SALUD

Subdireccion de Contabilidad y Finanzas

2. Procedimiento de donativos recibidos en

especie.

REV: 01
HOJA: 13
DE: 24

Subdireccion de Recursos Materiales
(Departamento de Almacenes)

Subdireccién de Contabilidad y
Finanzas (Departamento de
Contabilidad)

Subdireccion de Recursos Materiales

(Departamento de Almacenes)

21
Recibe por parte de la
Subdireccion de Recursos

Materiales, la documentacion de
la donacion (copia del Oficio de
Aceptacion y Agradecimiento,
original de la Carta de Intencion
de Donacién y documentos de
verificacion)

Oficio de
aceptacion y
agradecimiento.

Carta de intencion
de donacion.

Documentos de
verificacion

22

A 4

Verifica que la documentacion
este completa y validada

23

A
Verifica bienes contra
documentos, que correspondan a
la descripcién y/o caracteristicas
descritas

y 24

Realiza registro de entrada y
afectacion en almacén, de
acuerdo a la descripciéon ylo
caracteristicas de los bienes
donados en especie y emite
Entrada al Almacén.

Entrada al
Almacén

X 25

Asigna el resguardo de Bienes y/
o registro en el Kardex del
almacén correspondiente

Resguardo de

Bienes y/o Kardex

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 01
2 SALUD Subdireccién de Contabilidad y Finanzas
2. Procedimiento de donativos recibidos en HOJA: 14
especie. DE: 24
Subdireccion de Contabilidad . . :
Subdireccion de Recursos Materiales Finanzas (Departamento dey Subdireccién de Recursos Materiales
(Departamento de Almacenes) Contabilidad) (Departamento de Almacenes)
26
Turna Entrada al Almacén y
documentacion soporte de la
donacion (Factura/Remision/
Carta de Intencion de Donacion,
Copia del Oficio de Aceptacion y
Agradecimiento, documentos de
verificacion) a la Subdireccion de
27 Contabilidad y Finanzas, a través
Y del __ Departamento de
Recibe Entrada al Almacén y Contabilidad
documentos que soportan la
donacién
Documentos que
soportan la
Documentos que donacién
soportan la
donacién
28
Emite recibo de donacion (CFDI)
envia al donante via
electrénica (a través del buzén
tributario ante el SAT)
Recibo de
donacién (CFDI)
Imprime dos tantos del recibo de
donacién (CFDI), recaba firma
del titular de la Direccion de
Administracién y Finanzas, los
resguarda y entrega un tanto al
donante cuando asi sea
requerido
Recibo de
donacién (CFDI)
CONTROL DE EMISION
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|
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 01
2 SALUD Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
2. Procedimiento de donativos recibidos en HOJA: 15
especie. DE: 24

L . Subdireccion de Contabilidad y : o -
Subdireccion de Recursos Materiales Finanzas (Departamento de Subdireccién de Recursos Materiales

(Departamento de Almacenes) Contabilidad) (Departamento de Almacenes)

30

Elabora la pdliza
correspondiente, realiza la
afectacién contable y archiva
documentaciéon soporte de la
donacién en expediente de la
donacién (Entrada al Almacén,
Factura / Remision / Carta de
Intencién de Donacion, Copia del
Oficio de Aceptacion y
Agradecimiento, documentos de
verificacion, Recibo de donacién
(CFDI))

Péliza contable

Documentos que

Expediente de la
donacién

, 31

Integra y prepara reportes y/o
informes institucionales de
donativos

Reporte y/o
informes de
Donativos

TERMINA

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Subdireccién de Contabilidad y Finanzas

2. Procedimiento de donativos recibidos en
especie.

REV: 01
HOJA: 16
DE: 24

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Cancerologia

Documentos .
aplique)

6.1 Ley Organica de la Administracion Publica Federal N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
6.3 Ley Federal de las Entidades Paraestatales N/P
6.4 Ley de Ingresos de la Federacion N/P
6.5 Ley de Presupuestos, Contabilidad y Gasto Publico Federal N/P
6.6 Ley de Impuesto Sobre la Renta N/P
6.7 Ley Federal para la Preygncién e ldentificacion de Operaciones con N/P
Recursos de Procedencia llicita

6.8 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica N/P
6.9 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica N/P
6.10 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos N/P
Obligados

6.11 Cadigo Fiscal de la Federacion N/P
6.12 Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales N/P
6.13 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/P
6.14 Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta N/P
6.15 Estatuto Organico Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.16 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de N/P

6.17 Manual de Organizacién de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas

M.0./1.0.91.0.3.2

6.18 Manual de Organizacién del Departamento de Contabilidad

M.0./1.0.91.0.3.2.1

6.19 NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos,

. : o N/P
bebidas o suplementos alimenticios. f
6.20 NMX-F-605-NORMEX-2016, Alimentos manejo higiénico en el servicio de N/P
alimentos preparados para la obtencion del distintivo "H"
6.21 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.22 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos N/P
Materiales y Servicios Generales
6.23 Procedimiento para el registro, control y dispensacién de los
medicamentos otorgados por traspaso entre farmacias de hospitales, N/P
instituciones del Sector Salud y Dependencias Gubernamentales, de la
Subdireccién de Medicina Interna (Farmacia)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 01
:SALUD Subdireccién de Contabilidad y Finanzas
2. Procedimiento de donativos recibidos en HOJA: 17
especie. DE: 24
7. REGISTROS
Registro Tiempo de Responsable de Cddigo de Registro o
egistros Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Subdireccion de
Poliza 12 afios Contabilidad y Finanzas Numero de Pdliza y
(Departamento de Fecha
Contabilidad)
Subdireccion de
Expediente de 12 ufliss Contabilidad y Finanzas Fecha de registro

donaciones

(Departamento de
Contabilidad)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1  Afectacion: La asignacion de los bienes muebles a un area, persona y/o servicio
determinados del Instituto Nacional de Cancerologia, una vez recibidos en
donacion.

8.2 Baja: La cancelacién del registro de un bien en el inventario del instituto, una
vez consumada su disposicion final o cuando el bien se hubiere
extraviado, robado o siniestrado.

8.3 Bienes de Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza el

consumo: Instituto, tienen un desgaste parcial o total y son controlados por un
registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el
servicio.

8.4 Bienesen Son los bienes muebles y de consumo que reciba el Instituto Nacional de

especie: Cancerologia.

8.5 Bienes Muebles: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realiza el instituto, que sean susceptibles de la asignacion
de un nimero de inventario y resguardo de manera individual, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio.

8.6 Carta de Intencion Documento mediante el cual el donante manifiesta la intencion de la

de Donacion: cesion de derechos y obligaciones de un bien al donatario.

8.7 CFDL: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

8.8 Comité El Comité de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Cancerologia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 01
; SALUD Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
2. Procedimiento de donativos recibidos en HOJA: 18
especie. DE: 24

8.9 Donacioén: Acto o contrato por el cual una persona transfiere a otra, gratuitamente,
una parte o la totalidad de sus bienes presentes. En términos del articulo
2335 del Cddigo Civil Federal, los donativos al Instituto deben ser de
naturaleza pura.

8.10 Donante Aquella persona fisica o moral, dependencia o entidad de la
Administracién Publica Federal o del Estado de que se trate que transfiera
al Instituto uno o mas bienes de su propiedad.

8.11 Instituto o El Instituto Nacional de Cancerologia, quien recibe la donacion.

Donatario
8.12 SAT: Servicio de Administracion Tributaria de la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

fiscalizador. Se

01 adecuaciones

Agosto 2021

Organico del Instituto

Se actualizé el formato del procedimiento,
asi como la descripciéon de conformidad
con la operacion actual y en atencién a las
recomendaciones que efectlo el ente
realizaron

correspondientes,
acuerdo a las modificaciones al Estatuto

las
de

Nacional de

Cancerologia, autorizadas por la Junta de
Gobierno en la Primera Sesién Ordinaria

2021.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Formato de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).
10.2 Formato de Entrada de Activo Fijo.
10.3 Formato de Entrada de Almacén (Bienes e Insumos).
10.4 Formato de Verificacion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet.
10.5 Formato de Carta de Intencion de Donacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 01
oSS SALUD Subdireccién de Contabilidad y Finanzas
2. Procedimiento de donativos recibidos en HOJA: 19
especie. DE: 24
10.1 Formato de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
!‘“ggﬁ;%’n:_%cvlowmj ‘DE CAN‘CERVOLOGILA A CFDI de Ingreso
N:ﬁ:f:a::n}n}.aé [ " MU . Lugar de expedicion 14080
Fecha y hora de emisién dia mes sAc - hh mm seq
Cliente
NOMBRE
RFC
Uso de CFDI (.0
Cédigo Clave unidad Descripcion Valor unitario  Cantidad Importe Descuento
Ma ‘ $ $
Subtotal $
Total MXN $
Método de pago Forma de pago
Donativos
Fe«zha. x.k- autorizacion Numero de autorizacion
Falio N ! Nomero de certificado SAT Fecha y howa de certificacion
RFC proveedor de centificacion Sello dgital del SAT Sello dignal del CFDL
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 01
.+ SALUD Subdireccién de Contabilidad y Finanzas
2. Procedimiento de donativos recibidos en HOJA: 20
especie. DE: 24

10.2 Formato de Entrada de Activo Fijo

Proveedor.
Direccion;
RFC:

Donado por:

Referencia: EDON-AF/

Fecha Registro:

!

ENTRADA
ACTIVO FIJO
No. SBM: SBM-AF/ No. Pedido
Folio Factura: Recibio.
Fecha Recepcion /| Fecha SBM: / /
Bienes.
Sancionada:

DESCRIPCION

UNIDAD TIPO BIEN ANOS
VIDA

uTiL

CANTIDAD

COsTO
UNITARIO

IMPORTE

DIAS
RETRASO

§ SANCION § SANCION|

REAL  APLICADA

NO. INVENTARIO(S)

OBSERVACIONES:

ELABORO

REVISO

Vo. Bo. IMPORTE |
SUBTOTAL i
IMPUESTO. |
REDONDEO. i
TOTAL: !
ENCARGADO DE ALIMACEN JAFE DEL DEPARTAMENTO DF ALMACENE S I
P
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 01
o) SALUD Subdireccién de Contabilidad y Finanzas
2. Procedimiento de donativos recibidos en HOJA: 21
especie. DE: 24
10.3 Formato de Entrada de Almacén (Bienes e Insumos)
g oyt Centra Costo: Referencia:
Registro. Fecha Moviriento
DE INVENTARIO Cancepto:
ALMACEN
!
DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD cosTO IMPORTE
UNITARIO TOTAL
00/100 MN
OBSERVACIONES;
ELABORA RECIBE AUTORIZA
LWEFE DEL DEPARTAMENTO DE
NOMERE Y FIRMA INOMBRE ¥ FIRMA IALMACENES
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 01
£3; SALUD Subdireccién de Contabilidad y Finanzas
2. Procedimiento de donativos recibidos en HOJA: 22
especie. DE: 24
10.4 Formato de Verificacion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
Verificacion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
(® HACIENDA  $3sar _
Verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet
RFC del emisor Nombre o razén social RFC del receptor Nombre o razén social
del emisor del receptor
Folio fiscal Fecha de expedicién Fecha PAC que certificé
certificacion SAT
Total del CFDI Efecto del comprobante Estado CFDI Estatus de cancelacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 01
¥ SALUD Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
2. Procedimiento de donativos recibidos en HOJA: 23
especie. DE: 24
10.5 Formato de Carta de Intencién de Donacién
Ciudad de México, a de de20_ . (1)
Dr(a). (2)

Director(a) General del Instituto
Nacional de Cancerologia
Presente

Por medio del presente, me permito poner a su consideracién en calidad de Donacién al Instituto
Nacional de Cancerologia, los bienes que a continuacion se enlistan:

@)

Partida Descripcion Unidad de Cantidad Valor Total
medida unitario
(3.1) (3.2) (3.3) (3.4) (3.5) (3.6)

Los bienes puestos a disposicién de esa honorable Institucidon fueron adquiridos con recursos de
procedencia licita y dicho donativo se realiza libremente y por iniciativa propia, por lo que no se
requiere retribucién alguna en moneda, especie o servicio. Asimismo, el suscrito otorga su mas amplio
consentimiento para que sea utilizado en los programas presupuestarios a cargo del Instituto y
favorecer la atencion a los pacientes que asisten a tratamiento.

Por lo anterior, manifiesto que el valor de los bienes a donar es de $ .00(4)
( )(5) y solicito atentamente, se emita a mi favor el Comprobante Fiscal Digital
por Internet (CFDI) correspondiente, con la siguiente informacion:

Razén Social: (6)
Registro Federal de Contribuyentes (RFC): (7)

Sin méas por el momento, agradezco la atencion prestada al presente.

Atentamente

Nombre y firma de Donante/ Representante o apoderado legal (8)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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_<H SALUD Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
2. Procedimiento de donativos recibidos en HOJA: 24
especie. DE: 24
Instructivo de llenado de la Carta de Intencion de Donacién:
1. Fecha de elaboracion del documento.
2. Nombre del Director(a) del Instituto Nacional de Cancerologia en turno.
3. Listado de bienes a donar al Instituto:
3.1 Numero progresivo, partida del pedido o clave SAT del producto.
3.2 Descripcién del bien.
3.3 Unidad de medida (pieza, caja, bolsa, kilo, litro, etc.)
3.4 Cantidad de los bienes.
3.5 Valor unitario de los bienes.
3.6 Total. Resultado de multiplicar Cantidad X Valor unitario.
4. Importe en nimero de la donacion.
5. Importe en letra de la donacion.
6. Nombre, denominacién o razon social del donante.
7. Registro Federal de Contribuyentes del donante.
8. Nombre y firma del donante, representante o apoderado legal.
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