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Introduccién

El presente Manual de Procedimientos detalla los procesos referentes al Programa Integral de
Procuracién de Fondos, los actores que en él intervienen y los criterios para su intervencién en estricto
apego a la normatividad aplicable.

Resulta conveniente resaltar que corresponde a su séptima actualizacién, basada en los cambios
administrativos y estructurales que el Instituto Politécnico Nacional y la propia Comisién de Operacion
y Fomento de Actividades Académicas del IPN, han sufrido a lo largo de quince afios de operacion del
Programa Integral de Procuracién de Fondos del IPN con fres principales finalidades; la primera,
incrementar el nimero de donantes y el monto de los donativos captados a favor de las Dependencias
Politécnicas y su comunidad, garantizando la utilidad de los mismos, sobre todo de aquellos bienes en
especie cuyo aprovechamiento y uso debera estar enfocado, de manera principal, como apoyo en el
desarrollo de competencias y actividades académicas; la segunda, detallar los procesos de captacion y
gestion de los donativos priorizando la transparencia en el manejo y aplicacion de los mismos, y la
Gltima, incentivar el desarrollo de proyectos especificos de procuracion de fondos y los procedimientos
correspondientes a su implementacion.
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Propdésito

Guiar el desarrollo de las actividades que realizan todos los actores que intervienen en la promocién,
pestion, captacién-otorgamiento, registro y control de los donativos en efectivo y especie a favor de
las Dependencias Politécnicas a través de la COFAA-IPN para garantizar la transparencia en el
manejo y aplicacién de los mismos la cual les retribuya beneficios académicos y profesionales en el

futuro.

Alcance

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para las Dependencias Politécnicas,
asi como a las Direcciones y Departamentos de la Comision de Operacién y Fomento de Actividades

Académicas en el ambito de su competencia.
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Marco Juridico

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.

« Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

« Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

« Ley General de Bienes Nacionales.

. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

« Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

« Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

« Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

+ Ley Federal de Austeridad Republicana.

« Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
+ Ley de Tesoreria de la Federacion.

« Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Ley de Ingresos de la Federacién para el ejercicio Fiscal 2021.
« Ley del Impuesto Sobre la Renta.
- Ley del Impuesto al Valor Agregado.
+ Ley de la Propiedad Industrial.
 Ley Federal de Derechos de Autor.
« Codigo Civil Federal. Ve,
» Codigo Fiscal de la Federacion. o
« (Codigo Federal de Procedimientos Civiles. ,’(
« Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta. Q
+ Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
+ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
«+ Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacién.
e Reglamento Interno del Instituto Politéenico Nacional (gaceta Politécnica 12 de M
agosto de 1983). \
. Estatuto Orgénico de la Comisién de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas del Instituto Politécnico Nacional (26 de junio de 2020).
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+ Decreto Presidencial de Creacion de la COFAA (2 de marzo de 1967), reformado )
por ultima vez el 22 de abril de 1982.
« Acuerdo por el que instituye el Programa Integral de Procuracién de Fondos y el
Comité responsable de su operacion (22 abril de 1982).
« Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio Fiscal 2021
« Normas para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles
de la Administracion Piblica Federal.
« Resolucién Miscelanea Fiscal para 2020, Reglas: 3.10.2.; 3.10.4.; 3.10.5.; 3.10.6.:
3.10.9.;3.10.11.; 3.10.13.; 3.10.14.; 3.10.15.
. Manual del Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental, emitido por la
Subsecretaria de Egresos, perteneciente a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.
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Abreviaturas
CIPF IPN: Comité Tnstitucional de Procuracién de Fondos del Instituto Politécnico Nacional.
COFAA-IPN: gsgézsclgz 3(13\1 g(lj)izl;;]i_én y Fomento de Actividades Académicas del Instituto
CFF: Cédigo Fiscal de la Federacion.
CPF: Comité(s) de Procuracion de Fondos.
DAF: Direccién de Administracién y Finanzas.
DRF: Departamento de Recursos Financieros.
DP: Dependencia Politécnica.
DTP: Direccién Técnica y de Promocion.
DES: Departamento de Evaluacion y Supervision.
DPF: Departamento de Procuracién de Fondos.
DAB: Departamento de Apoyos y Becas
IPN: Instituto Politécnico Nacional.
LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
LFDA: Ley Federal de Derechos de Autor.
LPI: Ley de la Propiédad Industrial. /:,:/
PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios. ‘ ,f'
PIPF: Programa Integral de Procuracion de Fondos. /
POI: Patronato de Obras e Instalaciones. ]
RDI: Recibo Deducible de Impuestos.
RFC: Registro Federal de Contribuyentes.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SICPAT: Sistema Institucional de Control Patrimonial del IPN. ".,. N
\,\ N
Y4
N P
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Procedimientos: W

Formulacién y Registro de Proyectos Especificos de Procuracion de Fondos
Normas y Politicas de Operacion

El Comité de Procuracién de Fondos de cada Dependencia Politécnica:

n Estructurard, validara y en su caso, aprobara las propuestas de proyectos especificos que
desarrollen como comunidad y levantara la minuta de la sesién de trabajo correspondiente, misma
que enviard en original a la DTP acompariada de las cotizaciones que sustenten la meta econdmica
establecida para el mismo.

" Solicitar4 ante l]a DTP, mediante oficio firmado por su presidente, la revision, aprobacion
y, en su caso, registro del proyecto especifico. En caso de requerirlo, solicitara también la apertura
de una referencia bancaria para la captacién de recurso en efectivo que permita atender los
requerimientos del mismo, de no ser asi, estos no podran ser atendidos.

" Los plazos de ejecucion para los Proyectos Especificos no deberan de ser mayores a un afio,
esto con la finalidad de atender los requerimientos que en este se establezcan y que estaran sujetos
al “Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios” de la COFAA-TPN. Para
aquellos proyectos que por su naturaleza requieran de un mayor tiempo para su gjecucion, se
deber4 solicitar una actualizacién mediante oficio firmado por el presidente del CPF, la revision,
aprobacién y minuta firmada, solicitando Ja ampliacion del proyecto especifico.

- Debera informar a la DTP, mediante oficio firmado por su presidente, sobre las
actualizaciones realizadas a los proyectos especificos, en caso de haberlas, asi como la minuta de

trabajo de la sesion en la que el CPF aprobd dichas actualizaciones debidamente rubricada por
todos sus integrantes.

" Designara, a través de su Presidente, a una persona como enlace de procuracion de fondos,

que podra ser el operador del proyecto, o el secretario técnico del CPF. Esta informacion debera

establecerse en la minuta de aprobacién del propio proyecto y se podra contemplar al operador
incluso si éste no forma parte definitiva del CPF (sélo para asuntos relacionados al mismo). " \

\ \P'&

\ O\

) En caso de que realice cambio de persona responsable del enlace, lo notificara via oficio \\ \
dirigido a la DTP, en el que proporcionara el nombre y datos de contacto del nuevo responsable. ﬁ
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= Determinara sus necesidades particulares en infraestructura, equipo, materiales, servicios,

becas, apoyos a la docencia, investigacion, cultura y actividades deportivas, asi como de
vinculacién con el entorno. Estas necesidades podran ser cubiertas a través de uno o varios
proyectos especificos de procuracion de fondos, definidos en el “Formato de Registro de Proyecto
Especifico” o bien mediante la declaracién anual de necesidades de equipamiento y
mantenimiento, ambos incluidos en el “Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios”, en ambos casos, debera ser enviado mediante oficio para su registro a la DTP.

n A través de su Presidente, designard a usuarios responsables para el desarrollo de fichas
técnicas y la carga de requerimientos del proyecto especifico con caracteristicas de licitacion o
adjudicacion directa, para trabajar con el DES

n Realizara todas las gestiones necesarias para que la implementacién y desarrollo de los
proyectos al interior de las Dependencias Politécnicas no transgreda la normatividad de la misma.

La DTP a través del DPF:

n Asesorara y apoyard a las DP para la formulacion de sus proyectos especificos de
procuracién de fondos, de manera presencial o mediante el correo electronico
proyectos(@cofaa.ipn.mx

" Coordinaré y participard en reuniones con las DP, para la revisién de los avances en la

formulacién y el registro de los proyectos de procuracion de fondos y, en su caso, aclararé las
dudas al respecto.

" Daréa seguimiento al estado y avance de los proyectos de las DP, registrados.

" Solicitara a la DAF, la apertura de una cuenta bancaria referenciada para la captacion de los
recursos en efectivo que se obtengan para atender el proyecto, la cual, serd dada a conocer al
solicitante.

Ll Validara con apoyo del DES, los proyectos especificos y en su caso, los registrara ante la
Direccién de Administracién y Finanzas, a fin de que se gestione las acciones administrativas
correspondientes a su implementacion.

. Para dar seguimiento al estatus de los Proyectos de Procuracién de Fondos, se solicitara
a la DAF informacién relativa a los flujos de efectivo de los proyectos de las DP en la que se
resumen los montos de ingresos, egresos y disponibilidad de cada uno de ellos, a fin de que, una
vez realizado el analisis correspondiente, el DPF, conozca con precision la aplicacion de los

donativos captados en efectivo y pueda darlos a conocer tanto en los informes oficiales que

corresponda como en los medios que resulte conveniente para asegurar la calidad, veracidad,
oportunidad y confiabilidad de la informacion que se publica en el portal Web
www.donativos.ipn.mx y ante las DP y los donantes y con ello, reforzar el sistema de

transparencia y rendicién de cuentas.
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Descripcion de Actividades )
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Inicio
1. Determina las necesidades de Procuracion. DP
2. Descarga el Formato de Proyecto Especifico establecido en la ]
L. e T Propuesta de
pagina web www.donativos.ipn.mx y requisita para gencrar la DP :
) proyecto
propuesta de proyecto.
¢ Tiene dudas en la integracion de la propuesta?
3. Si: Solicita asesoria a la DTP mediante correo electronico, oficio Oficios, correos,
.- : Dp .
o llamada telefénica para su llenado y continua al paso 4. minuta
No: Continua al paso 5
4. Brinda asesoria a través del DPF, regresa al paso 2 DTP Minuta
5. Somete la propuesta de proyecto al CPF para su consideracion y DP
aprobacion, seglin sea el caso.
;Se aprueba?
6. No: Realiza modificaciones y regresa al paso 5 DP
7.Si: Envia mediante oficio a la DTP, la minuta de aprobacion de Olifia, propResta
. de proyecto,
Ja propuesta de proyecto debidamente firmada por todos los .
; ; " minuta de
integrantes del CPF y el Formato de Registro correspondiente con DP _ -
g ; _ . . aprobacion del
las rabricas al calce de los miembros que integran el CPF, asi CPF
como las respectivas cotizaciones. Y !
cotizaciones /|,
8. Recibe y revisa a través del DES y DPF en conjunto con la DAF DTP / 1
la minuta y la propuesta de proyecto vy
; Cumple la propuesta con los requerimientos necesarios /
establecidos por la DTP y la DAF? L
9. No: Envia mediante oficio a la Dependencia Politécnica las '
observaciones necesarias para su correccion y registro en su caso y DTP Oficio {
regresa al paso 3. \ N
Si: Contintia. N
\\ X L
/Requiere referencia bancaria? §
10. Si: Solicita mediante oficio a la DAF referencia bancaria y lo DTP Oficio

comunica a la DP, contintia al paso 11,

4 y
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]
No: Continua al paso 11
11. Registra Proyecto ante la DAF mediante oficio y marca copia ;
de enteradoia]n DP, y il DES. DLk Ceic
12. Implementan estrategias de campafia de procuracion y Redes sqcuﬂes,
C ; DP materiales
recaudacion de fondos. :
promocionales
:Logra suficiencia presupuestal?
Si: Continua
No: Regresa al paso 12.
;Se requiere proceso de licitacion?
13. Si: Integra fichas técnicas, contintia al paso 15. DP Requ61'1@eptos
y fichas técnicas
14. No: Presenta documentacién probatoria y continua al paso 16. DP Documentacion
15. Realizan procedimiento de adquisicion, conforme a la =" o
LAASSP. DTP, DA y DAF Expediente
1.6. La PAF realiza las gestiones correspondientes de pago ¥ DAF PAAAS
liberacion.
17. Recibe e implementa requerimientos indicados en el Proyecto Ev1de{1c1a
g . : p fotografica
y envia evidencia fotogréafica a la DTP, a traves del correo DP (fdica y
electronico proyectos@cofaa.ipn.mx. eleotibion)
18. Una vez atendida y finalizada todas las necesidades del proyecto
especifico se procedera a la publicacion de la evidencia recibida en DTP Portal
el portal Donativos IPN. /]
FIN ' ,//
/
/
k-
A
N iR
B
)
N o z ./
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Diagrama de Flujo
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la integracién de la
propuesta?
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la DTP pam su ™ través del DPF
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Oficios, correos, Minuta
minuta
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propuesta a
consideracion del
CPF

7 8
Enviaa la DTP, la Recibe y revisa a

Realiza minuta de aprobacién través del DES y DPF
modificaciones de la propuesta de #| en conjunto con la
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Dependencia Politécnica Direccién Téenica y de Promocion Direccion de Administracion y Finanzas
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Disefio, Lanzamiento y Seguimiento de Campaiias de Procuracion de Fondos y Proyectos

Especificos

Normas y Politicas de Operacion

El Comité de Procuracién de Fondos de cada Dependencia Politécnica

n Proporcionara a la DTP, la informacion necesaria a través de oficio, medios digitales (CD,
USB) y via correo electronico (donativos@cofaa.ipn.mx), para el disefio grafico y seguimiento
de sus campaiias promocionales de procuracion de fondos, asi como de proyectos especificos en
caso de requerirlo.

" Sufragara con recursos propios la elaboracién de todos los materiales promocionales que se
requieran para el lanzamiento y seguimiento de sus campafias.

n Planeard, coordinara y ejecutaré las actividades resultado de las estrategias planteadas para
el desarrollo de campafias de procuracién de fondos y proyectos especificos, tales como: eventos
académicos, culturales, deportivos, ferias, exposiciones, conferencias, congresos,
sensibilizaciones a la comunidad estudiantil, académica, administrativa o de egresados.

" Reportard a la DTP, todas las actividades efectuadas, con materiales probatorios y
evidencias fotograficas.

= Realizard campafias encaminadas a incrementar la calidad de las donaciones recibidas, asi
como el numero de donantes potenciales, a través de empresas, instituciones nacionales e
internacionales y comunidad interna de las DP’s.

" Requisitara el Formato de Aplicacion de Proyecto Especifico de Procuracién de Fondos,
que contiene la informacion referente a las estrategias y campaiias de procuracion de fondos que
se implementaran para lograr su realizacién.

La DTP a través del DPF:

" Brindar4 asistencia técnica a los CPF referente al material promocional que pudiera ser de
utilidad para su estrategia de procuracién de fondos, en caso de que las DP’s asi lo requieran.

. Apoyara a los CPF, en el disefio de los materiales promocionales que se utilizaran en la
campafia, en caso de que las DP’s asi lo requieran.

" Publicaré en las redes sociales de donativosIPN el material promocional de campafias de las
Dependencias Politécnicas que asi lo requieran.

x Actualizard en el portal web de Donativos la informacién referente a los resultados de la
implementacion de las campaiias como casos de €xito mediante la publicacién de evidencia
fotografica proporcionada por el CPF.

AN
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Descripeion de Actividades )
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO T
Inicio
L. Aprueba un Proyecto Especifico y notifica a la DTP Oficio
dependencia.
2. Recibe notificacién de que su Proyecto ha sido aprobado. DP
/Requiere apoyo para su campafia?
No: Termina proceso.
3. Si: Disefia los materiales promocionales de la campafa y DTP Oficio y
los envia mediante oficio para su aprobaciéon materiales
4. Revisa material promocional DP
¢ Esté de acuerdo?
5. No: Propone las modificaciones las envia a la DTP. DP Oficio y
Conecta con la actividad #3. materiales
6. Si: Reproduce material e inicia campana promocional DP Materiales
Medios y
= impresos,
7. Implementa la campafia DP Sl tranieas, f%
auditivos /
8. Monitorea y analiza los resultados obtenidos en la DP Estados de /
campafia cuenta
2Son los esperados?
9 N(,),: Determina las estrat‘eg_ias para redireccionar la DP Betraisgias
campafia. Conecta con la actividad #3.
10. Si: Continta con el desarrollo de la campaiia, logra la DP Campafla y /,’}/',/
meta financiera y concluye la misma. metas /l
; Mensaje d '
11. Agradece a los donantes y promotores involucrados en el ensaje te
- DP agradecimiento [\
desarrollo de la campafia. :
(video) -\‘\\_A
12. Publica en el portal de donativos IPN el caso de éxito del DTP Redes socialeé\y ¥\
proyecto o campafia. portal Web \}g\% '
FIN x
2




COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES
ACADEMICAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION TECNICA Y DE PROMOCION
DEPARTAMENTO DE PROCURACION DE FONDOS

( = : :
Clave del Documento Fecha de Emisién Version Pagina
DPF-MP-01 2021/09/24 08 20 de 74 J
o 2
. .
Diagrama de Flujo
Direccién Técnica y de Promocion Dependencia Politécnica/CPF
L 2
Agr"l;les!g:n Recibe
Erroiin notificacion de
e Y que su Proyecto
notifioa ha side aprobado
dependencia
Oficio
3
Disena material
para campana y + Requiere apoyo
lo comparte con para su campana?z
la dependecnia
Oficio y
materiales
4
. | Revisa material
promocional
<)
Propone las Reproduce
meodificaciones material e inicia
las envia a la campafa
DTP promocional
Oficio y Materiales
materiales
/1
T,
val
[
7
Implementa la /
campafia
Medios impresos, /
electrénicos, audit
vos
: b
Monitorea y } /
analiza los }v
- resultados /
obtenidos en la
campafa
Estados de
cuenta \\
h N N |
B \ \
-
L




COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES
ACADEMICAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION TECNICA Y DE PROMOCION
DEPARTAMENTO DE PROCURACION DE FONDOS

(" Clave del Documento Fecha de Emision Versién Pagina W
DPF-MP-01 2021/09/24 08 21 de 74
)
Direccion Técnica y de Promocion Dependencia Politécnica/CPF

Determina las
estrategias para

Continta con &l
desamollo de la
campaiia, legra
la meta
financiera y
concluye la
misma

Campafay
metas

A

Publica en el Agradece alos

portal de donantes y
donativos IPN el | promotores
caso de éxito del [ involucrados en

proyecto o el desarollo de
la campafa

campafa
Redes sociales y Mensaje de
portal Web agradecimiento

o

N




COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES
ACADEMICAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION TECNICA Y DE PROMOCION
DEPARTAMENTO DE PROCURACION DE FONDOS

Clave del Documento Fecha de Emisién Version Pagina

DPF-MP-01 2021/09/24 08 22 de 74

Gestion, Captacion, Registro y Aplicacion de Donativos en Efectivo Excepto
Inscripciones y Reinscripciones

Normas y Politicas de Operacion

Las presentes normas y politicas seran de observancia obligatoria para todas las DP’s que
intervienen en el proceso de gestion, captacion, registro y aplicaciéon de donativos en efectivo.

. En todo momento se respetard la voluntad del donante de elegir el destino y la aplicacién de
su donativo.

Los donativos en efectivo podran aplicarse para:

" Adquisicion de materiales y suministros (Capitulo 2000).

" Contratacion de servicios (Capitulo 3000).

" Adquisicién de bienes muebles e inmuebles (Capitulo 5000).
Siempre y cuando sea voluntad expresa del donante podran ser usados para:

" Otorgamiento de apoyos econdmicos para cubrir los gastos de realizacion de algin proyecto
o evento académico o de investigacion, cultural, deportivo y de extensién e integracion social,
organizado por las Dependencias Politécnicas (Capitulo 4000).

y Otorgamiento de apoyos econémicos para cubrir los gastos de asistencia y/o participacion en
eventos académicos especificos nacionales o internacionales, (pago de transportacion y/o viaticos)
de alumnos, profesores, investigadores y/o personal administrativo y de confianza, perteneciente a
alguna DP (Capitulo 4000).

u Otorgamiento de becas para beneficiarios del IPN, alumnos, profesores e investigadores del
Instituto (Capitulo 4000).

" Los ingresos por donativos en efectivo que reciba la COFAA, deberan depositarse en cuentas
referenciadas, conforme a la relacion de referencias emitida por el DRF, de acuerdo a la DP o al

proyecto de procuracion de fondos al que vayan dirigidos. //

" Debera utilizarse la Clave Bancaria Estandarizada (CLABE), que indique el DRF, si se
requiere la realizacion de depositos por via de transferencia electronica.

" En el caso de donativos en efectivo que provengan del extranjero, se hara mediante carta de
notificacién del depdsito, solicitada por la DTP, al donante en el extranjero, debiendo utilizarse la
CLABE internacional.

" En caso de recepcién de un donativo espontaneo en efectivo, que no esté dirigido hacia una
DP o proyecto, la DTP a través del DPF, quedara facultada para definir el destino del mismo,

atendiendo criterios de suficiencia, pertinencia y utilidad, después de analizar los ployectos -

registrados en la COFAA-IPN o las necesidades de las propias Dependencias.

\\.
" La COFAA no podra transferir recursos en efectivo a las DP’s, provenientes de las
aportaciones otorgadas por los donantes para la compra de bienes de inversion inventariables o

ey

w\:,
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pago de servicios, exceptuando los Centros de Tnvestigacion que se encuentren localizados fuera
de la zona metropolitana.

" La DP podra ejercer el recurso financiero mediante dos vias:

1) El pago directo al proveedor contra factura (capitulo 2000 y 3000) siempre y cuando no se
rebasen las 300 UMAs (Unidad de Medida y Actualizacion), y;

2) La contratacion de servicios o compra de materiales, suministros, bienes muebles e inmuebles
por los procesos de adjudicacion realizados por la COFAA-IPN, en apego a la normatividad
correspondiente.

n Todas las compras que se efectien de bienes de inversién inventariables, materiales y
suministros, asi como las contrataciones de servicios que se realicen por los procesos de
adjudicacion realizados por la COFAA-IPN con recursos provenientes de donativos en efectivo,
deberan ser en apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
por lo que las DP’s, deberan programarlas con anticipacion.

" Para el caso de donativos suministrados para el otorgamiento de becas y apoyos economicos,
se aplicaran los marcos normativos existentes a nivel institucional.

. Los Centros Foraneos podrén solicitar ala DAF, la transferencia de sus recursos provenientes
de donativos en efectivo, para cubrir las erogaciones que realicen por concepto de apoyos
econémicos, contratacion de servicios, asi como la adquisicién de materiales y suministros.

Las Dependencias Politécnicas:

" Informaréan el destino o aplicacién de cualquier donativo en efectivo, con respecto a los
proyectos especificos de procuracion de fondos que tenga en curso mediante el llenado del formato
de aplicacién de proyectos especificos.

" Notificaran, mediante oficio a la DTP, acerca de los depositos en efectivo a mas tardar dentro ‘2
de los cinco dias siguientes a su realizacion. Cuando la operacion se lleve a cabo los dos ultimos {, /
dias hébiles de cada mes, la notificacién deberd hacerse el mismo dia de su realizacion. El oficio /|
debera contener anexa la siguiente documentacion: /

a)  Contrato o carta de donacion, de acuerdo a la naturaleza del donador.

b)  Original de la ficha de depésito sellada por el banco o la hoja de acuse, que indique la

transferencia electronica bancaria o documento que ampare la recepcién del deposito del donativo
con nimero de CLABE. /d’/
I

¢) Copiadela Cédula Fiscal del donante, en caso de que requiera recibo deducible de impuestos
para efectos del ISR.

d)  Formato D-01 Efectivo. \

¢)  Minuta de aprobacion por parte del CPF. :\_\
'&\
3
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" Cuando el donativo sea gestionado por la DP, recabara acuse de recepcion del RDI del

donante y enviara a la DAF.

o Solicitaran, mediante oficio a la DTP, la transferencia de recursos destinado para el
otorgamiento de apoyos econdmicos, acompafiado del comprobante original de deposito o
transferencia, y del contrato/carta de donacién correspondiente, asi como de la minuta de
aprobacion del Comité de Procuracion de Fondos.

. En caso de tratarse de recursos con los que la Dependencia Académica cuenta en la COFAA-
IPN, se solicitard, mediante oficio a la DTP, la transferencia de recursos destinado para el
otorgamiento de apoyos economicos, acompafiado de la Minuta de Aprobacién de uso del recurso
correspondiente por parte del CPF.

o Presentaran a la DAF, a mas tardar un mes después de que les fuesen entregados los recursos
para el otorgamiento de apoyos econémicos, la documentacion probatoria que cumpla con los
requisitos fiscales a nombre de la COFAA.

. Cuando el caso lo amerite, presentaran a la DAF la solicitud de pago contra factura para la
contratacién de un servicio o la adquisicion de materiales y suministros, anexando para ello las
cotizaciones correspondientes y demés documentacion probatoria que cumpla con los requisitos
fiscales a nombre de la COFAA que justifiquen dicha solicitud. Queda prohibida la adquisicion de
bienes de inversién para apoyar la realizacion de eventos académicos.

" Reintegraran los recursos no utilizados que les haya proporcionado la COFAA, por concepto
de donativos para apoyos econémicos, a més tardar el ultimo dia habil del mes de noviembre del
afio en curso, efectuando para ello, el deposito correspondiente a la Cuenta que indique la DAF,
conforme a la relacién de referencias de las DP’s, para estar en posibilidades de programar su
aplicacion nuevamente, durante el siguiente ejercicio fiscal.

u Enviarén a la DTP, la documentacién corregida o faltante, cuando les sea devuelta por
encontrarse incompleta y/o incorrecta, para la elaboracion de recibos deducibles de impuestos,
teniendo como maximo 30 dias habiles (exceptuando los periodos cercanos al cierre fiscal en los
que deberd respetarse la fecha establecida para dicho efecto); una vez vencido este plazo, se
devolvera la documentacion total y no se expedira el recibo deducible.

La DTP a través del DPF:

" Registrard para fines estadisticos, todos los donativos en efectivo que capte la COFAA,
mismos que seran informados por la DAT mediante las entradas a caja o registros financieros
necesarios de manera mensual.

= Solicitara a la DAF, los recibos deducibles de impuestos, a peticion del donante, enviando
para ello, Contrato o carta de donacion, original de la ficha de deposito sellada por el banco o
comprobante de transferencia electronica bancaria que ampare la recepcion del donativo, copia de
la Cédula Fiscal del donante y Formato D-01 con copia a la DP o al donante seguin sea el caso.

. En ningdn caso se podra emitir un recibo deducible de impuestos por concepto de donativo
en efectivo, cuando éste se haya realizado en un afio fiscal anterior.
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La Direccién de Administracion y Finanzas:

" Realizara las entradas a caja y efectuard los registros contables de todos los donativos en
efectivo recibidos y los enviard mediante oficio a la DTP de manera mensual.

. Elaborard y enviaré el reporte mensual de los donativos registrados en efectivo, adjuntando
copia de las entradas a caja y los conciliard con el DPF.

u Expedira, a peticion de la DTP, los recibos deducibles de impuestos a favor del donante,
siempre y cuando la documentacion fiscal se encuentre correcta’y cumpla con requisitos fiscales a
que hace mencién el Articulo 29 del Cédigo Fiscal de la Federacion, y el Articulo 36 de su
Reglamento. La documentacién que no cumpla con los requisitos citados y/o no se encuentre
completa, serd devuelta a la Dependencia Politécnica, enviando copia a la DTP, para su
conocimiento.

= Enviard y solicitara acuse de recepcion del RDI a la DP o al donante segun sea el caso, en un
plazo no mayor a 5 dias habiles contados a partir de la fecha en que reciba dicha peticion.

" Los datos que serdn necesarios para la elaboracion del recibo deducible de impuestos, para
los donativos en efectivo son:

a)  Nombre o Razén Social del donante.

b)  RFC del donante.

¢)  Domicilio (fiscal o particular) del donante.

d)  Importe del donativo.

e)  Especificar el tipo de bien de que se trata.

f)  Especificar a qué Dependencias Politécnicas serd destinado el bien
o)  Especificar el uso que se le dard al RDI correspondiente.

" Los recibos deducibles de impuestos se expediran a partir de $100.00 (Cien pesos 00/100
M.N.), sin excepcién alguna, se soliciten o no, ya que ¢ste serd el comprobante fiscal de ingreso
para la COFAA; en relacion con donativos inferiores a este importe, seran acumulados y al finalizar
el mes se elaborara uno global para hacer el registro.

- Seré la tica facultada para emitir recibos deducibles de impuestos a través del DRF, que se
encargara de su registro, control y la cancelacion de los mismos.

Una vez recibido el donativo y emitido el recibo deducible de impuestos, éstos no podran ser
cancelados, aunque el donante no lo recoja, excepto en los siguientes casos:

a)  Por error en el llenado.
b)  Cuando exista error en los datos del donante y solicite su correccidn.

¢)  Cuando la elaboracion del recibo se haya duplicado.

XD
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Descripcion de Actividades T
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Inicio
1. Presenta Carta de Donacion simple. Donante Caﬂa_c}e
donacion
¢ Desea realizar donativo a traves de la COFAA?
2. No: Gestiona donativo. DP
3. Si: Gestiona donativo. DTP
4. Conjunta documentacion para el registro del donativo y envia a DP Oficio, formatos,
la DTP. anexos
5. Conjunta documentacion para el registro del donativo DTP ficla, formatos,
anexos
6. Revisa documentacion. DTP
. Documentacion correcta?
7 No: Realiza observaciones y conecta con la actividad # 2. DTP
8. S{: Elabora oficio solicitando registro de donativo y en su caso DTP Oficio y
emisién de RDI con copia a la DP o al donante (en su caso). documentacion.
9. Registra el donativo. DAF ‘,
—
¢ Se requiere RDI? l
No: Conecta con la actividad # 13.
Recibo
10. Si: Genera RDL DAF Deducible de
Impuestos
11. Envia y solicita acuse de recepcion del RDI a la DP o al donante DAF Oficio y recibo
(en su caso).
12. Envia acuse de recepcion del RDI ala DAF. DP o Donante Acuse'dlxe i
recepcion
13. Registra y archiva. DAF Oficio \,\’
AN
L FIN
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Gestion, Captacion, Registro y Aplicacion de Donativos en Efectivo Provenientes
Durante los Procesos de Inscripciones y Reinscripciones

Normas y Politicas de Operacion

Las presentes normas y politicas serdn de observancia obligatoria para todas las DP’s, que
intervienen en el proceso de gestion, captacion, registro y aplicacion de donativos en efectivo
durante los procesos de inscripciones y reinscripciones.

Los donativos en efectivo podran aplicarse para:

" Adquisicién de materiales y suministros (Capitulo 2000).

" Contratacion de servicios (Capitulo 3000).

- Adquisicion de bienes muebles e inmuebles (Capitulo 5000).

O bien mediante la aprobacién de uso por el CPF de la DP, también podran ser usados para:

" Otorgamiento de apoyos econémicos para cubrir los gastos de realizacion de algin proyecto
o evento académico o de investigacién, cultural, deportivo y de extension ¢ integracion social,
organizado por las Dependencias Politécnicas (Capitulo 4000).

" Otorgamiento de apoyos econdmicos para cubrir los gastos de asistencia y/o participacion en
eventos académicos especificos nacionales o internacionales, (pago de transportacion y/o viaticos)
de alumnos, profesores, investigadores y/o personal administrativo y de confianza, perteneciente a
alguna DP (Capitulo 4000).

. Otorgamiento de becas para beneficiarios del IPN, alumnos, profesores ¢ investigadores del
Instituto (Capitulo 4000).
M Los ingresos por donativos en efectivo que reciba la COFAA, deberan depositarse en cuentas

referenciadas, conforme a la relacion de referencias emitida por el DRF, de acuerdo a la DP.

" Debera utilizarse la Clave Bancaria Estandarizada (CLABE), que indique el DRF, si se
requiere la realizacion de depdsitos por via de transferencia electronica.

. La COFAA no podra transferir recursos en efectivo a las DP’s, provenientes de las
aportaciones otorgadas por los donantes para la compra de bienes de inversién inventariables o
pago de servicios, exceptuando los Centros de Tnvestigacion que se encuentren localizados fuera
de la zona metropolitana.

. La DP podra ejercer el recurso financiero mediante dos vias:

1) El pago directo al proveedor contra factura (capitulo 2000 y 3000) siempre y cuando no se
rebasen las 300 UMA’s (Unidad de Medida y Actualizacion), y;

2) La contratacion de servicios o compra de materiales, suministros, bienes muebles e inmuebles
por los procesos de adjudicacion realizados por la COFAA-IPN, en apego a la normatividad
correspondiente.

. Todas las compras que se efectiien de bienes de inversién inventariables, materiales y

suministros, asi como las contrataciones de servicios que se realicen con recursos provenientes de
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donativos en efectivo, deberan ser realizadas en apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, por lo que Jas DP’s, deberan programarlas con anticipacion.

. Los Centros Foraneos podrén solicitar a Ja DAF, la transferencia de sus recursos provenientes
de donativos en efectivo, para cubrir las erogaciones que realicen por concepto de apoyos
econdmicos, contratacion de servicios, asi como la adquisicién de materiales y suministros.

Las Dependencias Politécnicas:

" Notificaran, mediante oficio ala DTP, acerca de los depésitos en efectivo a mas tardar dentro
de los cinco dias siguientes a su realizacion. Cuando la operacion se lleve a cabo los dos ultimos
dias hébiles de cada mes, la notificacion debera hacerse el mismo dia de su realizacion. El oficio
debera contener anexa la siguiente documentacion:

a)  Original de la ficha de deposito sellada por el banco o la hoja de acuse, que indique la
transferencia electronica bancaria o documento que ampare la recepcion del deposito del donativo
con numero de CLABE.

b)  Copia de la Cédula Fiscal del donante, en caso de que requiera recibo deducible de impuestos
para efectos del ISR.

¢)  Formato D-01 Efectivo.
- Recabara acuse de recepcion del RDI del donante y enviard a la DAF.

" En caso de tratarse de recursos con los que la Dependencia Académica cuenta en la COFAA-
IPN, se solicitara, mediante oficio a la DTP, la transferencia de recursos destinado para el
otorgamiento de apoyos econdmicos, acompaiiado de la Minuta de Aprobacién de uso del recurso
correspondiente por parte del CPF

= Presentaran a la DAF, a mas tardar un mes después de que les fuesen entregados los recursos
para el otorgamiento de apoyos econdmicos, la documentacién probatoria que cumpla con los
requisitos fiscales a nombre de la COFAA.

= Cuando el caso lo amerite, presentaran a la DAF la solicitud de pago contra factura para la
contratacién de un servicio o la adquisicion de materiales y suministros, anexando para ello las
cotizaciones correspondientes y demés documentacion probatoria que cumpla con los requisitos
fiscales a nombre de la COFAA que justifiquen dicha solicitud. Queda prohibida la adquisicién de
bienes de inversién para apoyar la realizacion de eventos académicos.

L Reintegraran los recursos no utilizados que les haya proporcionado la COFAA, por concepto
de donativos para apoyos econémicos, a mas tardar el ltimo dia habil del mes de noviembre del
afio en curso, efectuando para ello, el deposito correspondiente a la Cuenta que indique la DAF,
conforme a la relacion de referencias de las DP’s, para estar en posibilidades de programar su
aplicacion nuevamente, durante el siguiente ejercicio fiscal.

" Enviaran a la DTP, la documentacion corregida o faltante, cuando les sea devuelta por
encontrarse incompleta y/o incorrecta, para la elaboracion de los recibos deducibles de impuestos,
teniendo como méaximo 30 dias hébiles (exceptuando los periodos cercanos al cierre fiscal en los

Z A
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que debera respetarse la fecha establecida para dicho efecto); una vez vencido este plazo, se
devolvera la documentacion total y no se expediré el recibo deducible.

La DTP a través del DPF:

" Registrara para fines estadisticos, todos los donativos en efectivo que capte la COFAA,
mismos que seran informados por la DAF mediante las entradas a caja o registros financieros
necesarios de manera mensual.

u Solicitara a la DAF, los recibos deducibles de impuestos, a peticion del donante, enviando
para ello, copia del oficio de solicitud de Ja DP, original de la ficha de deposito sellada por el banco
o comprobante de transferencia electronica bancaria que ampare la recepeion del donativo, copia
de 1a Cédula Fiscal del donante y Formato D-01 Efectivo, con copia a la DP.

" En ningtin caso se podrd emitir un recibo deducible de impuestos por concepto de donativo
en efectivo, cuando éste se haya realizado en un afio fiscal previo.

La Direccién de Administracién y Finanzas:

- Realizard las entradas a caja y efectuard los registros contables de todos los donativos en
efectivo recibidos y los enviard mediante oficio a la DTP de manera mensual.

. Elaboraré y enviara el reporte mensual de los donativos registrados en efectivo, adjuntando
copia de las entradas a caja y los conciliard con el DPF.

- Expedira, a peticién de la DTP, los recibos deducibles de impuestos a favor del donante,
siempre y cuando la documentacion fiscal se encuentre correcta y cumpla con requisitos fiscales a
que hace mencién el Articulo 29 del Codigo Fiscal de la Federacion, y el Articulo 36 de su
Reglamento. La documentaciéon que no cumpla con los requisitos citados y/o no se encuentre
completa, serd devuelta a la Dependencia Politécnica, enviando copia a la DTP, para su

conocimiento.

" Enviard y solicitard acuse de recepcion del recibo deducible de impuestos a la DP, en un A

plazo no mayor a 5 dias hébiles contados a partir de la fecha en que reciba dicha peticion. /y:’

n Los datos que serén necesarios para la elaboracion del recibo deducible de impuestos, para i

los donativos en efectivo son: \\\
N

a)  Nombre o Razon Social del donante. Kﬁ\

b)  RFC del donante. \

¢)  Domicilio (fiscal o particular) del donante. \

d)  Importe del donativo.

N
¢)  Especificar el tipo de bien de que se trata. \\

L f)  Especificar a qué Dependencias Politécnicas sera destinado el bien

X
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g)  Especificar el uso que se le dara al RDI correspondiente.

" Los recibos deducibles de impuestos se expediran a partir de $100.00 (Cien pesos 00/100
M.N.), sin excepcién alguna, se soliciten o no, ya que éste serd el comprobante fiscal de ingreso
para la COFAA; en relacién con donativos inferiores a este importe, seran acumulados y al finalizar
el mes se elaborara uno global para hacer el registro.

= Serd la unica facultada para emitir recibos deducibles de impuestos a través del DRF, que se
encargara de su registro, control y la cancelacion de los mismos.

Una vez recibido el donativo y emitido el recibo deducible de impuestos, éstos no podran ser
cancelados, aunque el donante no lo recoja, excepto en los siguientes casos:

a) Por error en el llenado.
b)  Cuando exista error en los datos del donante y solicite su correccion.

c)  Cuando la elaboracion del recibo se haya duplicado.
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Gestién, Captacion, Registroy Aplicacion de Donativos en Especie Promovidos por la
COFAA

Normas y Politicas de Operacion

Las presentes normas y politicas seran de observancia obligatoria para todas las Dependencias
Politécnicas que intervienen en el proceso de gestion, captacion, registro y aplicacion de los
donativos en especie.

«  Tntodo momento se respetard la eleccion del donante de elegir el destino y la aplicacion de su
donativo.

»  Debera realizarse un diagnéstico técnico de evaluacion de factibilidad de un donativo, que
consiste en valorar y diagnosticar la conveniencia de recibir un bien o bienes, que a la larga
pudieran ocasionar un gran desembolso financiero o que sea intil para las actividades de las DP’s,
beneficiarias. Este diagnéstico deberé incluir algin elemento que permita disponer de estimaciones
mas precisas sobre el costo de los bienes en especie susceptibles de recibirse en donacion, el érgano
encargado de la elaboracion o validacién del mismo serd el CPF y deberd quedar asentada la

resolucion en la minuta de aprobacién o rechazo, asi como en el formato D-06

m  En caso de recepcion de donativos en especie, que no esté dirigido hacia alguna DP o proyecto,
¢l DPF, quedara facultado para definir el destino del mismo, atendiendo criterios de suficiencia,
pertinencia y utilidad, después de analizar los proyectos registrados en el Departamento, asi como
las solicitudes de las Dependencias, en caso de existir.

= FEn este sentido, el DPF podra recibir los donativos en especie otorgados al IPN de manera
temporal, en tanto se realiza la entrega definitiva a las DP’s, que resulten beneficiadas, y una vez
que ésta se lleve a cabo, el registro de los bienes inventariables en el SICPAT corresponderé a las
DP’s, en cuestion por lo que no serd necesario que la DAF, participe en la recepcion y el alta en el
SICPAT de los bienes en transito.

»  Se levantard un acta administrativa, en caso de no contar con la factura original del donativo.
Las Dependencias Politécnicas:

»  Informarén el destino o aplicacién de cualquier donativo en especie con respecto a los
proyectos que tenga en curso con evidencia fotografica de su uso y ubicacion.

»  Trasladaran el bien captado y responderan por los gastos que genere su ubicacion e instalacion
final, en caso de que la COFAA cuente con el equipo de transporte adecuado y suficiente para el
traslado, brindara el apoyo para llevar el bien hasta su destino final, previa solicitud por escrito a |

la DTP. y
' \

»  Remitird a la DTP acta entrega-recepcion con firma de conformidad una vez que haya recibido
los bienes en donacidn.

L »  Registrara en el SICPAT todos los bienes que reciban en donacion.

S

\

\
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= Asegurara los bienes que reciban en donacion.

= Remitird a la DTP, en un plazo no mayor a 15 dias habiles, evidencias documentales,
fotograficas y/o videograficas, sobre su destino y utilizacion.

La Direccion de Adquisiciones:

= Realizara los tramites para la importacién legal al pais de los donativos provenientes del
extranjero.

= Byaluara los costos generados por la importacién de donativos provenientes del extranjero
como son: empaque, embalaje, fletes y seguros, asi como aranceles ¢ impuestos.

La Direccién Técnica y de Promocién, a través del Departamento de Procuracién de Fondos:

»  Registrard para fines estadisticos, los donativos en especie que capten las Dependencias
Politécnicas.

=  Coordinar4, conjuntamente con el donante y el Departamento Juridico, la elaboracion,
modificacién, revision, aprobacién y firma del contrato de donacion, en caso de ser requerido.

s Gestionard y formalizara los donativos provenientes del extranjero.

»  Flaborara el reporte mensual de los donativos registrados y lo enviard ala DAF y, con base en
éste, efectuara la conciliacién mensual con dicha Direccion.

»  Elaborara la documentacion necesaria para la formalizacion de los donativos. (Formatos D01
y D06, acta administrativa por indocumentacion en caso de que no exista factura original, acta
entrega-recepcion, acta circunstanciada de hechos).

s Solicitara a la DAF, el registro del donativo y la expedicién de recibos deducibles de
impuestos, enviando para ello la documentacion soporte para su elaboracidn, con copia al donante.

»  El DPF, realizara el seguimiento del destino y uso de aquellos donativos que considere
conveniente una vez transcurridos 15 dias habiles a su recepeion por la DP beneficiada y publicara
en el portal de donativosIPN la evidencia fotografica correspondiente.

La Direccion de Administracion y Finanzas:

»  Realizara el registro contable de los donativos en especie obtenidos.

»  Elaborar4 el reporte mensual de los donativos registrados y, con base en éste, conciliaré cifras
con el Departamento de Procuracion de Fondos.

»  (asificard los bienes recibidos en donacién en la base de datos del Catalogo de Bienes

" Muebles emitidos por la Secretaria de la Funcién Publica.

b3
\1

N
N

. i
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»  Enviara a las Dependencias Politécnicas, el aviso de alta o la transmisién de dominio, cuando
se trate de bienes de activo fijo.

»  Expedird y controlard los recibos deducibles de impuestos a favor del donante, una vez que el
DPF, haya realizado la peticién por escrito y entregue la documentacion completa, y asi dar
cumplimiento con requisitos fiscales a que hace mencién el Art. 29 del Cddigo Fiscal de la
Federacion, y el Art. 36 de su Reglamento. La documentacion que no cumpla con los requisitos
y/o se encuentre incompleta, serd devuelta a las DP’s, enviando copia al DPF, para su
conocimiento.

»  Enviard y solicitard acuse de recepcion del recibo deducible de impuestos al donante, en un
plazo no mayor a 5 dias habiles contados a partir de la fecha en que reciba dicha peticion.

Los datos que seran necesarios para la elaboracién del recibo deducible de impuestos, para los
donativos en especie son:

a) Nombre o Razén Social del donante.

b) RFC del donante.

¢) Domicilio (fiscal o particular) del donante.

d) Elimporte del donativo conforme a la factura o acta administrativa por indocumentacion.
e) Especificar el tipo de bien de que se trata.

f) Especificar a qué Dependencia Politécnica sera destinado el bien.

g) Uso que se le dard al RDL

= Los recibos deducibles de impuestos se expediran a partir de $100.00 (Cien pesos 00/100 M.
N.), sin excepcion alguna, ya que éste sera el comprobante fiscal de ingreso para la COFAA; en
relacién con donativos inferiores a este importe, serdn acumulados'y al finalizar el mes se elaborara
uno global para hacer el registro.

m  Para evitar que los donantes puedan deducir doblemente el importe del bien los recibos
deducibles de impuestos otorgados por donativos en especie deberan incluir la leyenda: En caso de
que los bienes donados hayan sido deducidos previamente para sus efectos del Impuesto sobre la
Renta, este donativo no es deducible™.

= Seré la tinica facultada para emitir recibos deducibles de impuestos a través del DRF, que se
encargara de su registro, control y la cancelacion de los mismos.

Una vez recibido el donativo y emitido el recibo deducible de impuestos, éstos no podran ser
cancelados, aunque el donante no lo recoja, excepto en los siguientes casos:

a) Por error en el llenado.
b) Cuando exista error en los datos del donante y solicite su correccion.
¢) Cuando la elaboracion del recibo se haya duplicado.

x  No se expedira recibo deducible de impuestos, cuando se detecte que lo donado se considera
como bienes no ttiles o inservibles, y serd responsabilidad de las DP's, en coordinacion con la
DTP, el llenado del formato D-06, en el que se plasmara este hecho.

A
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Gestion, Captacion, Registro y Aplicacion de Donativos en Especie Promovidos por
las Dependencias Politécnicas

Normas y Politicas de Operacion

Las presentes normas y politicas serdn de observancia obligatoria para todas las Dependencias
Politécnicas que intervienen en el proceso de gestion, captacién, registro y aplicaciéon de los
donativos en especie.

. En todo momento se respetara la eleccion del donante de elegir el destino y la aplicacion de
su donativo.

n Debera realizarse un diagnéstico técnico de evaluacion de factibilidad de un donativo, que
consiste en valorar y diagnosticar la conveniencia de recibir un bien o bienes, que a la larga
pudieran ocasionar un gran desembolso financiero o que sea inutil para las actividades de las DP’s,
beneficiarias. Este diagnostico deberd incluir algin elemento que permita disponer de estimaciones
maés precisas sobre el costo de los bienes en especie susceptibles de recibirse en donacion, el 6rgano
encargado de la elaboracion o validacion del mismo serd ¢l CPF y deberd quedar asentada la
resolucion en la minuta de aprobacién o rechazo, asi como en el formato D-06

n Se levantara un acta administrativa, en caso de no contar con la documentacién original del
donativo.

Las Dependencias Politéenicas:

] Informaran el destino o aplicacién de cualquier donativo en especie con respecto a los
proyectos que tenga en curso o las actividades académicas para las que serd destinado.

u Realizaran un diagnostico del bien que se pretende captar, previo a su aceptacion a través del
CPF (Formato D-06)

" Trasladaran el bien captado y responderan de los gastos que genere su ubicacién e instalacion
final, en caso de que la COFAA cuente con el equipo de transporte adecuado y suficiente para el
traslado, brindara el apoyo para llevar el bien hasta su destino final, previa solicitud por escrito a
la DTP.

" Notificara, mediante oficio ala DTP, a més tardar el 30 de noviembre de cada ejercicio fiscal,
sobre los donativos en especie recibidos durante el afio, y asi registrarlos en tiempo y forma en
dicho afio. El oficio que envie deberé contener anexa la siguiente documentacion:

a)  Carta de donacion, de acuerdo a las necesidades y requerimientos del donador.

b)  Enel caso de bienes donados con caracter de nuevos, en la medida de lo posible, se debera
entregar la factura original endosada o acta por falta de documentacién. De igual forma, cuando se
trate de vehiculos que puedan ser puestos en circulacion, deberé incluirse la factura original o carta
factura vigente o documento que ampare la posesion legal de ese bien, por considerarse como un
documento indispensable para dar de alta ante las autoridades correspondientes.

c) Copia del RFC del donante, en caso de que requiera RDI para efectos del ISR.
d)  Formatos D-01 y D-06.

\
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e) Minuta de aprobacion por parte del CPF.
f)  Encaso de requerir RDI para efectos del ISR, tinicamente podran emitirse del mes corriente,
no se podran emitir RDI con fecha retroactiva.
= Recabara acuse de recepcién del RDI del donante y enviara a la DAF.
" Enviara a la DTP, la documentacién corregida o faltante, cuando les sea devuelta por
encontrarse incompleta y/o incorrecta, para la elaboracién de los recibos deducibles de impuestos,
teniendo como méaximo 30 dias habiles; una vez vencido este plazo, se devolvera la documentacion
total y no se expedird el recibo deducible.
" Registrara en el SICPAT todos los bienes que reciban en donacion.
" Asegurard los bienes que reciban en donacion.
" Remitira a la DTP, en un plazo no mayor a 15 dias hébiles, evidencias documentales,
fotograficas y/o videogréficas, sobre su destino y utilizacion.
La Direccion de Adquisiciones:
. Realizara los tramites para la importacion legal al pais de los donativos provenientes del
extranjero.
' Evaluara los costos generados por la importacion de donativos provenientes del extranjero
como son: empaque, embalaje, fletes y seguros, asi como aranceles ¢ impuestos.
Ia Direccion Técnica'y de Promocion, a través del Departamento de Procuracion de Fondos:
" Registrara para fines estadisticos, los donativos en especie que capten las Dependencias
Politécnicas.
" Gestionara y formalizara los donativos provenientes del extranjero.
u Elaborara el reporte mensual de los donativos registrados y lo enviard a la DAF y, con base )
en éste, efectuard la conciliacion mensual con dicha Direccion. ¥
" Solicitara a la DAF, el registro del donativo y la expedicion de recibos deducibles de /4
impuestos, enviando para ello la documentacion soporte para su elaboracién, con copia a la DP. /
X El DPF, realizara el seguimiento del destino y uso de aquellos donativos que considere
conveniente una vez transcurridos 15 dias hébiles a su recepeion por la DP beneficiada y las
publicara en el portal de donativosIPN.
La Direccién de Administracién y Finanzas:
m Realizard el registro contable de los donativos en especie obtenidos.
" Elaborara el reporte mensual de los donativos registrados y, con base en éste, conciliard cifras
con el Departamento de Procuracion de Fondos.
. Clasificara los bienes recibidos en donacion en la base de datos del Catalogo de Bienes :
L Mucbles emitidos por la Secretaria de la Funcion Publica. P

\
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=
. Enviard a las Dependencias Politécnicas, el aviso de alta o la transmision de dominio, cuando T

se trate de bienes de activo fijo.

" Expedira y controlaré los recibos deducibles de impuestos a favor del donante, una vez que
el DPF, haya realizado la peticion por escrito y entregue la documentacién completa, y asi dar
cumplimiento con requisitos fiscales a que hace mencion el Art. 29 del Codigo Fiscal de la
Federacion, y el Art. 36 de su Reglamento. La documentacion que no cumpla con los requisitos
y/o se encuentre incompleta, sera devuelta a las DP’s, enviando copia al DPF, para su
conocimiento.

" Enviard y solicitard acuse de recepcion del recibo deducible de impuestos a la DP, en un
plazo no mayor a 5 dfas habiles contados a partir de la fecha en que reciba dicha peticion.

Los datos que serdn necesarios para la elaboracion del recibo deducible de impuestos, para los
donativos en especie son:

a)  Nombre o Razén Social del donante.

b)  RFC del donante.

¢)  Domicilio (fiscal o particular) del donante.

d)  Elimporte del donativo conforme a la factura o acta administrativa por indocumentacion.
e)  Especificar el tipo de bien de que se frata.

f)  Especificar a qué Dependencia Politécnica sera destinado el bien.

o)  Especificar el uso que se le dara al RDL

" Los recibos deducibles de impuestos se expediran a partir de $100.00 (Cien pesos 00/100 M.
N.), sin excepcién alguna, ya que ¢ste serd el comprobante fiscal de ingreso para la COFAA; en
relacién con donativos inferiores a este importe, seran acumulados y al finalizar el mes se elaborara
uno global para hacer el registro.

" Para evitar que los donantes puedan deducir doblemente el importe del bien, los recibos
deducibles de impuestos otorgados por donativos en especie deberan incluir la leyenda: En caso de
que los bienes donados hayan sido deducidos previamente para sus efectos del Impuesto sobre la
Renta, este donativo no es deducible”.

" Seré la tinica facultada para emitir recibos deducibles de impuestos a través del DRF, que se
encargard de su registro, control y la cancelacion de los mismos.

Una vez recibido el donativo y emitido el recibo deducible de impuestos, €stos no podrén ser
cancelados, aunque el donante no lo recoja, excepto en los siguientes casos:

a)  Por error en el llenado.
b)  Cuando exista error en los datos del donante y solicite su correceion.
¢)  Cuando la elaboracion del recibo se haya duplicado.

" No se expedira recibo deducible de impuestos, cuando se detecte que lo donado se considera
como bienes no utiles o inservibles, y serd responsabilidad de las DP’s en coordinacién con la DTP,
el llenado del formato D-06, en el que se plasmara este hecho.
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Descripcion de Actividades
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
Inicio
1. Busca donantes potenciales en beneficio del IPN. DP
2. Consigue otorgamiento de donativo en especie. DP
3. Sf)mete a consideracién del CPF la viabilidad de la oferta del DP Minuta de CPF
donativo.
. Se acepta?
No: Finaliza procedimiento.
4. Si: Recibe el donativo. DP Ev1deI’101a
fotografica
5. Integra el expediente. np Documentacion
Oficio,
6. Enviaa COFAA solicitud de registro de donativo en especie. DP formatos y
documentacion
7. Revisa documentacion DTP
; Es correcta?
: g
8. No: Hace observaciones y regresa a la actividad 6 DTP ‘ W
Y.
9. Si: Elabora oficio solicitando a la DAF el registro del donativo Oficio, [/
en especie y en su caso la emision de un recibo deducible de DTP formatos y’
impuestos con copia a la DP. documentacion
¢ Se requiere RDI? \ \}/]
N ‘ Y
No: Continua a la actividad 13. N %
L N
Recibo | \
10. Si: Genera RDI DAF Deducible de Y
Impuestos
s
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11. Envia y solicita acuse de recepcion del RDI a la DP. DAF Oficio
12. Envia a DAF el acuse de recepcién del RDL DP Oficio
DAF

13. Registra y archiva.

FIN

S
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Gestion, Establecimiento y Registro de Contratos para la Obtencién de Donativos W

Promovidos por la COFAA-IPN

Normas y Politicas de Operacion

Las presentes normas y politicas seran de observancia obligatoria para todas las Dependencias
Politécnicas que intervienen en el proceso de gestion, captacion, registro y aplicacion de los
donativos en efectivo y en especie.

= Entodo momento se respetara la eleccion del donante de elegir el destino y la aplicacion de su
donativo.

»  Enel caso de que el contrato contemple donativos en especie, debera realizarse un diagnostico
téenico de evaluacion de factibilidad de un donativo, que consiste en valorar y diagnosticar la
conveniencia de recibir un bien o bienes, que a la larga pudieran ocasionar un gran desembolso
financiero o que sea inutil para las actividades de las DP’s, beneficiarias. Este diagndstico debera
incluir algin elemento que permita disponer de estimaciones mas precisas sobre el costo de los
bienes en especie susceptibles de recibirse en donacion, el érgano encargado de la elaboracion o
validacién del mismo serd el CPF y deberd quedar asentada la resolucion en la minuta de
aprobacién o rechazo, asi como en el formato D-06.

= Para los donativos en efectivo, el CPF de las DP’s beneficiadas, deberan elaborar una minuta
de aprobacion de estos donativos.

w  Se levantara un acta administrativa, en caso de no contar con la factura original del donativo.

Las Dependencias Politécnicas:

«  Fn caso de tratarse de una donacién en especie, trasladaran el bien captado y responderan de

los gastos que genere su ubicacion e instalacion final, en caso de que la COFAA cuente con el 2

equipo de transporte adecuado y suficiente para el traslado, brindara el apoyo para llevar el bien +
hasta su destino final, previa solicitud por escrito a la DTP.

»  Registrara en el SICPAT todos los bienes que reciban en donacién mediante la gestion de '
contratos de donacion.

»  Entregara a la COFAA-IPN los documentos necesarios para la integracion de expedientes
cuando el contrato se refiera a la entrega de becas o apoyos econémicos para integrantes de la
comunidad politécnica. .

»  Asegurara los bienes que reciban en donacion, en caso necesario. X N

= Remitira a la DTP, en un plazo no mayor a 15 dias habiles, evidencias documentales,
fotograficas y/o videogréficas, sobre su destino y utilizacion. ‘\\\
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La Direccién de Adquisiciones:

»  Realizara los trimites para la importacion legal al pais de los donativos provenientes del
extranjero, derivados de la firma de contratos.

»  Bvaluara los costos generados por la importacién de donativos provenientes del extranjero
como son: empaque, embalaje, fletes y seguros, asi como aranceles e impuestos.

La Direccién Técnica y de Promocién, a través del Departamento de Procuracion de Fondos:

» Registrard para fines estadisticos, los donativos en efectivo y especie que capten las
Dependencias Politécnicas derivados del trAmite y firma de contratos.

»  Coordinara las acciones necesarias para el establecimiento, firma y gestion del instrumento
juridico entre las partes involucradas.

»  (Gestionara y formalizara los donativos provenientes del extranjero.

»  Flaborar4 el reporte mensual de los donativos registrados y lo enviard ala DAF y, con base en
éste, efectuard la conciliacion mensual con dicha Direccion.

w  Solicitara a la DAF, el registro del donativo y la expedicion de recibos deducibles de
impuestos, enviando para ello la documentacién soporte para su elaboracién con copia al donante.

»  El DPF, realizara el seguimiento del destino y uso de aquellos donativos que considere
conveniente una vez transcurridos 15 dias hébiles a su recepeion por la DP beneficiada y las
publicara en el portal de donativosIPN.

»  Realizara las gestiones necesarias ante el DRF para el caso de contratos que deriven en la
entrega de estimulos econémicos para miembros de la comunidad politécnica con la
documentacion soporte entregada por la Dependencia Politécnica.

La Direccién de Administracion y Finanzas:

x  Realizara el registro contable de los donativos en especie y efectivo obtenidos.

»  Flaboraré el reporte mensual de los donativos registrados y, con base en éste, conciliara cifras
con el Departamento de Procuracion de Fondos.

«  (Clasificara los bienes recibidos en donacion en la base de datos del Catalogo de Bienes
Muebles emitidos por la Secretarfa de la Funcion Publica.

«  Enviard a las Dependencias Politécnicas, el aviso de alta o la transmision de dominio, cuando
se trate de bienes de activo fijo.

x  Expedird y controlaré los recibos deducibles de impuestos a favor del donante, una vez que el
DPF, haya realizado la peticion por escrito y entregue la documentacion completa, y asi dar
cumplimiento con requisitos fiscales a que hace mencion el Art. 29 del Codigo Fiscal de la
Federacion, y el Art. 36 de su Reglamento.

»  FEnviard y solicitara acuse de recepcion del recibo deducible de impuestos al donante, en un
plazo no mayor a 5 dias habiles contados a partir de la fecha en que reciba dicha peticion.

y /;-V'
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Los datos que serdn necesarios para la elaboracién del recibo deducible de impuestos, para los
donativos en efectivo y especie son:

a) Nombre o Razon Social del donante.
b) RFC del donante.
¢) Domicilio (fiscal o particular) del donante.

d) El importe del donativo conforme a la factura, acta administrativa por indocumentacion o
comprobante de depdsito/transferencia.

e) Copia del contrato de donacion debidamente firmado por las partes.
f) Especificar el uso que se le dara al RDI.

»  Los recibos deducibles de impuestos se expediran a partir de $100.00 (Cien pesos 00/100 M.
N.), sin excepcién alguna, ya que éste sera el comprobante fiscal de ingreso para la COFAA; en
relacion con donativos inferiores a este importe, seran acumulados y al finalizar el mes se elaborara
uno global para hacer el registro.

m  Para evitar que los donantes puedan deducir doblemente el importe del bien, los recibos
deducibles de impuestos otorgados por donativos en especie deberan incluir la leyenda: “En caso
de que los bienes donados hayan sido deducidos previamente para sus efectos del Impuesto sobre
la Renta, este donativo no es deducible”.

= Ser4 la Gnica facultada para emitir recibos deducibles de impuestos, a través del DRF, que se
encargard de su registro, control y la cancelacion de los mismos.

Una vez recibido el donativo y emitido el recibo deducible de impuestos, éstos no podran ser
cancelados, aunque el donante no lo recoja, excepto en los siguientes casos:

a) Por error en el llenado.
b) Cuando exista error en los datos del donante y solicite su correccion.
¢) Cuando la elaboracion del recibo se haya duplicado.

= No se expedira recibo deducible de impuestos, cuando se detecte que lo donado se
considera como bienes no ttiles o inservibles, y sera responsabilidad de las DP.

L
/AN
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Descripcion de Actividades
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Inicio
1. Busca donantes potenciales en beneficio del IPN. DTP
Documentacion
(acta
2. Envia objeto de contrato y documentacion necesaria para _cons't it “.fc,i’
. DTP identificacion
establecimiento de propuesta de contrato
del representante
legal y poder
notarial)
3. Elabora propuesta de contrato y envia a la DTP DJ FpapiReta e
contrato
4. Revisa propuesta . DTP
¢ Tiene modificaciones?
5. Si: Realiza modificaciones y envia a la DTP para su validacion.
L, = DJ
Continta en la actividad 6.
6. No: Rubrica DJ
. - . Contrato
7. Obtiene firma del Secretario Ejecutivo DIP j
firmado ;
; 7Y
] 0
8. Envia contrato firmado al donante DTP LED
contrato
Evidencia/
9. RC%I‘E‘,S& contrato firmado por representante legal y otorga DONANTE fotografica o
donacion. comprobante de
deposito
/Requiere RDI?
]
No: Continua a la actividad 12
10. Si: Envia a la DAF la documentacién para registro de donativo DTP Oficio y\\
iemisién de RDI con copia al donante. documentacion

= Y
=
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11. Registra donativo, elabora y remite RDI al donante solicitando
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acuse de recibido con copia a la DTP. d ety BB
12. Remite a DJ original de contrato debidamente firmado por las DTP Oficio y
partes. contrato
13. Archiva contrato para su Guarda precautoria. DJ

FIN
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Gestion, Establecimiento y Registro de Contratos para la Obtencion de Donativos
Promovidos por las Dependencias Politécnicas

Normas y Politicas de Operacion

Las presentes normas y politicas seran de observancia obligatoria para todas las Dependencias
Politécnicas que intervienen en el proceso de gestion, captacion, registro y aplicacion de los
donativos en efectivo y en especie.

= Entodo momento se respetara la eleccion del donante de elegir el destino y la aplicacién de su
donativo.

»  Enel caso de que el contrato contemple donativos en especie, deberd realizarse un diagnostico
téenico de evaluacion de factibilidad de un donativo, que consiste en valorar y diagnosticar la
conveniencia de recibir un bien o bienes, que a la larga pudieran ocasionar un gran desembolso
financiero o que sea indtil para las actividades de las DP’s, beneficiarias. Este diagnostico debera
incluir algin elemento que permita disponer de estimaciones mas precisas sobre el costo de los
bienes en especie susceptibles de recibirse en donacién, el 6rgano encargado de la elaboracion o
validacién del mismo serd el CPF y debera quedar asentada la resoluciéon en la minuta de
aprobacion o rechazo, asi como en el formato D-06.

«  Para los donativos en efectivo, el CPF de las DP’s beneficiadas, deberan elaborar una minuta
de aprobacion de estos donativos.

«  Se levantara un acta administrativa, en caso de no contar con la factura original del donativo.

Las Dependencias Politécnicas:

x  En caso de tratarse de una donacién en especie, trasladaran el bien captado y responderdn de
los gastos que genere su ubicacién e instalacién final, en caso de que la COFAA cuente con el
equipo de transporte adecuado y suficiente para el traslado, brindara el apoyo para llevar el bien
hasta su destino final, previa solicitud por escrito a la DTP.

= Registrara en el SICPAT todos los bienes que reciban en donacién mediante la gestion de
contratos de donacion.

» Entregard a la COFAA-IPN los documentos necesarios para la integracion de expedientes
cuando el contrato se refiera a la entrega de becas o apoyos econdmicos para integrantes de la
comunidad politécnica.

= Asegurara los bienes que reciban en donacién, en caso necesario.

w  Remitita a la DTP, en un plazo no mayor a 15 dias habiles, evidencias documentales,
fotograficas y/o videograficas, sobre su destino y utilizacion.

m  Enpviara a la DTP, la documentacion corregida o faltante, cuando les sea devuelta por
encontrarse incompleta y/o incorrecta, para la claboracién de los recibos deducibles de impuestos,
teniendo como méximo 30 dias hébiles; una vez vencido este plazo, se devolvera la documentacion

| total y no se expedira el recibo deducible.

NHS
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n  Recabard acuse de recepcion del RDI del donante y enviara a la DAF.

x  Solicitara la documentacion necesaria para Ja revision juridica de la propuesta de contrato de
donacion:

o Acta Constitutiva de la empresa o institucion
o Identificacion del Representante legal

e Poder notarial que lo acredita

La Direccién de Adquisiciones:

»  Realizard los tramites para la importacién legal al pais de los donativos provenientes del
extranjero, derivados de la firma de confratos.

»  Pvaluard los costos generados por la importacion de donativos provenientes del extranjero
como son: empaque, embalaje, fletes y seguros, asi como aranceles e impuestos.

La Direccién Técnica y de Promocién, a través del Departamento de Procuracion de Fondos:

» Registrard para fines estadisticos, los donativos en efectivo y especie que capten las
Dependencias Politécnicas derivados del tramite y firma de contratos.

x  Coordinard las acciones necesarias para el establecimiento, firma y gestion del instrumento
juridico entre las partes involucradas.

n  (estionara y formalizara los donativos provenientes del exftranjero.

w  Elaborard el reporte mensual de los donativos registrados y lo enviard a la DAEy, con base en
éste, efectuara la conciliacion mensual con dicha Direccion.

w  Solicitard a la DAF, el registro de los donativos y la expedicion de recibos deducibles de
impuestos, enviando para ello la documentacion soporte para su elaboracion, con copia a la DP.

NN

« El DPF, realizara el seguimiento del destino y uso de aquellos donativos que considere /
conveniente una vez transcurridos 15 dias habiles a su recepcion por la DP beneficiada y las
publicara en el portal de donativosIPN. M

V
»  Realizara las gestiones necesarias ante el DRI para el caso de contratos que deriven en la %
entrega de estimulos econdmicos para miembros de la comunidad politécnica con la
documentacion soporte entregada por la Dependencia Politécnica.

La Direccion de Administracion y Finanzas:

= Expedira y controlaré los recibos deducibles de impuestos a favor del donante, una vez que el
DPF, haya realizado la peticion por escrito y entregue la documentacion completa, y asi dar,
cumplimiento con requisitos fiscales a que hace mencion el Art. 29 del Cédigo Fiscal de la
Federacion, y el Art. 36 de su Reglamento. I.a documentacion que no cumpla con los requisitos
y/o se encuentre incompleta, sera devuelta a las DP, enviando copia al DPF, para su conocimiento.

4

i
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u  Realizaré el registro contable de los donativos en especie y efectivo obtenidos.

»  Elaboraré el reporte mensual de los donativos registrados y, con base en éste, conciliara cifras
con el Departamento de Procuracion de Fondos.

»  (Clasificara los bienes recibidos en donacién en la base de datos del Catalogo de Bienes
Muebles emitidos por la Secretarfa de la Funcion Publica.

»  Enviara a las Dependencias Politéenicas, el aviso de alta o la transmisién de dominio, cuando
se trate de bienes de activo fijo.

»  Enviara y solicitard acuse de recepcion del recibo deducible de impuestos a la DP en un plazo
no mayor a 5 dias habiles contados a partir de la fecha en que reciba dicha peticion.

Los datos y documentos que seran necesarios para Ja elaboraciéon del recibo deducible de
impuestos, para los donativos derivados de la firma de un contrato son:

a) Copia del contrato de donacion debidamente firmado por las partes, que incluya los siguientes
datos:

a. Nombre o Razdén Social del donante.
b. RFC del donante.
c. Domicilio (fiscal o particular).

d. FEl importe del donativo conforme a la factura, acta administrativa por indocumentacién o
comprobante de deposito/transferencia.

b) En el caso de bienes donados con cardcter de nuevos, entregar la factura original endosada o
acta por falta de documentacion. De igual forma, cuando se trate de vehiculos que puedan ser
puestos en circulacion, debera incluirse la factura original o carta factura vigente o documento que
ampare la posesion legal de ese bien, por considerarse como un documento indispensable para dar
de alta ante las autoridades correspondientes.

N

{\

= Los recibos deducibles de impuestos se expediran a partir de $100.00 (Cien pesos 00/100 M.

N.), sin excepcién alguna, ya que €ste serd el comprobante fiscal de ingreso para la COFAA; en
relacion con donativos inferiores a este importe, serdn acumulados y al finalizar el mes se elaboraré /
uno global para hacer el registro. Vi

S

n  Para evitar que los donantes puedan deducir doblemente el importe del bien, los recibos
deducibles de impuestos otorgados por donativos en especie deberan incluir la leyenda: “En caso
de que los bienes donados hayan sido deducidos previamente para sus efectos del Impuesto sobre .

a) Por error en el llenado.

b) Cuando exista error en los datos del donante y solicite su correccion.

L ¢) Cuando la elaboracion del recibo se haya duplicado.

V

]a Renta, este donativo no es deducible”. /
. . . . . 4 \

= Sera la unica facultada para emitir recibos deducibles de impuestos a traves del DRF, que se A
encargara de su registro, control y la cancelacion de los mismos.
Una vez recibido el donativo y emitido el recibo deducible de impuestos, éstos no podran ser

cancelados, aunque el donante no lo recoja, excepto en los siguientes casos: N

N
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»  No se expediréa recibo deducible de impuestos, cuando se detecte que lo donado se considera
como bienes no ttiles o inservibles, y ser4 responsabilidad de las DP.
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Deseripcion de Actividades W
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE R_EGISTRO—‘
Inicio
1. Busca donantes potenciales en beneficio del IPN. DP
2. Envia a DTP propuesta de contrato para andlisis y/o Vo. Bo. del DP r(?icels(ig de
Juridico de la COFAA B
contrato
Oficioy
3. Lo envia al DJ para su para su revisién y Vo.Bo. DTP propuesta de
contrato
; Tiene modificaciones?
4. Si: Realiza observaciones y envia a la DTP para su validacion.
= "y DJ
Continta en la actividad 5.
5. No: Rubrica y envia a DTP. Dl
6. Obtiene la firma del Secretario Ejecutivo y lo envia a la DP DTP Contrato firmado
/Requiere RDI?
7 No: Recaba la firma del donante y regresa a DTP. Continta en DP Oficio y contrato , g
actividad 12 firmado g F
§. Si: Recaba la firma del donante y regresa a DTP con la Oficio y
7 i DP . 4
documentacion para emitir RDI documentacipn
9. Envia a la DAF la documentacién para registro de donativo y DTP Oficio y "
emisién de RDI con copia a la DP. documentacion ’_f'w’ ’
10. Emite y envia RDI a la DP, solicitando acuse de recibido del DAF Oficio y RDI
RDLI. N
™
11. Envia acuse de RDI a la DAF. DP Oficio \\
DTP Oficio y contratoy|
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Glosario h

Apoyos Econdémicos:

Son aquellos recursos que se otorgan con la finalidad de fomentar la excelencia académica de
alumnos y personal docente del IPN, a través de su asistencia y/o participacion en eventos
académicos o de investigacion, y la publicacion de articulos en revistas especializadas,
nacionales e internacionales, producto de sus investigaciones; o bien, para que lleven a cabo la
realizacién de eventos académicos.

Becas:

Recurso que se otorga a alumnos y/o personal docente con la finalidad de apoyar el desarrollo
académico de los mismos. Su otorgamiento podra o no estar condicionado a criterios
establecidos por el donante.

Beneficiario:

Individuo o Dependencia Politécnica que recibe los donativos en efectivo y/o especie otorgados
por los donantes.

Campaiia Anual:

Implementacién del conjunto de estrategias publicitarias durante un periodo de 12 meses,
encaminadas a la captacién de fondos para las dependencias politécnicas. Estara dirigida a
donantes potenciales dentro y fuera del Instituto Politécnico Nacional.

Campaiias Especificas:

Implementacion del conjunto de estrategias publicitarias dirigidas a la captacion de donativos
en especie o efectivo, que permitan alcanzar los objetivos establecidos en los proyectos
especificos de Procuracion de Fondos elaborados y/o aprobados por los Comités de Procuracion
de Fondos de las dependencias politécnicas, y registrados ante la COFAA.

Comité De Procuracién De Fondos:

Organo Colegiado en cada Dependencia Politécnica integrado por autoridades, profesores,
alumnos, y de manera opcional, padres de familia y/o egresados. Es la figura principal
responsable de la operacion del Programa Integral de Procuracion de Fondos al interior de las
dependencias, y entre sus principales funciones tiene la identificacion de necesidades y posibles
donantes que permitan subsanarlas ya sea mediante la instrumentacion de proyectos especificos
de procuracion de fondos y presentarlos ante los posibles donantes con la finalidad de obtener
el apoyo necesario para su financiamiento o bien mediante la implementacion de campafas,
difusién de la informacion necesaria con respecto al uso y destino de los donativos recibidos,
asi como Ja validacion de la recepcion de donativos en especie que generen un beneficio para la

AN

YL/ A
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comunidad de esa dependencia, tomando en consideracién instalaciones, traslados, impacto
académico-administrativo, servicios o suministros necesarios, etc.

Comité Institucional De Procuracion De Fondos Del Instituto Politécnico Nacional:

Organo de asesoria, consulta y apoyo téenico de la Direccion General del IPN, que tiene por
objeto identificar areas de oportunidad para la obtencion de recursos financieros y otros de
cardcter patrimonial, por parte de las personas ¢ instituciones publicas, sociales y privadas,
nacionales e internacionales; en formas, mecanismos y finalidades que garanticen su mejor
aprovechamiento y que permitan a dicho Instituto cumplir con sus objetivos con base en lo
estipulado en el Acuerdo por el que se Instituye El Programa Integral de Procuracion de Fondos

del IPN y se establece el Comité Institucional responsable de su operacion.

Convenio:

Con base en lo estipulado en el articulo 1792 del Cédigo Civil Federal, un convenio es el acuerdo
de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones.

Contrato:

Con base en lo estipulado en el articulo 1793 del Cédigo Civil Federal, los convenios que
producen o transfieren las obligaciones y derechos, toman el nombre de contratos.

Dependencias Politécnicas:

Con base en el Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional, se considerara
dependencia politécnica a las Unidades Administrativas, Unidades Académicas, Unidades de
Apoyo ala Innovacion Educativa, Unidades de Apoyo a la Investigacion al Desarrollo y Fomento
Tecnologico y Empresarial, Unidades Educativas Vinculadas a la Ciencia, Tecnologia,
Investigacion y Desarrollo Empresarial CLUSTERS Politécnicos.

Derechos de Autor:

Término juridico que describe los derechos concedidos a los creadores por sus obras literarias y
artisticas.

Donacion:
Accién en la que una persona fisica o moral transfiere gratuitamente y sin condicion, a otra, una
parte o la totalidad de sus bienes.

Desde el punto de vista fiscal, es el desembolso financiero que efectian libre y gratuitamente
Jos contribuyentes, con el fin de ayudar a instituciones establecidas por ley y que fiscalmente
constituyen un gasto aceptado o un crédito contra el Impuesto Sobre la Renta.

-

/
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Donante:

Persona fisica, moral o publica que de manera voluntaria y gratuita entrega a otra persona fisica
o moral, autorizada por ley, un bien.

Donante Potencial:

Aquella persona o entidad que tiene la capacidad y el interés por apoyar alguna causa 0
institucion.

Donataria:

Es una persona fisica o moral con fines no Jucrativos que ha obtenido una aprobacion del Sistema
de Administracion Tributaria (SAT), para poder expedir recibos deducibles de la base del ISR a
los donantes, de tal manera que la carga fiscal de estos ultimos se ve disminuida.

;Qué tipos de entidades pueden calificar como donatarias autorizadas?

e Asociaciones civiles.

e Sociedades civiles.

o Instituciones de Asistencia Privada.

o  Fideicomisos, que aun cuando no tienen personalidad juridica, el patrimonio es afectado para
perseguir un fin no lucrativo o asistencial.

Se les da el caracter también de DA a:

e La Federacion.

o Las Entidades Federativas.

e Los Municipios.

o Los Organismos descentralizados que tributen como personas no lucrativas

Estas cuatro ultimas no seran publicadas en el DOF, ni en la pagina de internet, ya que por
ministerio de ley se les consideran DA.

Donativos En Efectivo:

Dinero que se recibe via depositos o por transferencias bancarias a las cuentas de las
Dependencias Politécnicas y por el cual, en caso de desearlo, el donante puede obtener un Recibo
Deducible de Impuestos.

Donativos en Especie:

Aportaciones de cualquier bien patrimonial o consumible, destinado a fortalecer la
‘nfraestructura de las Dependencias Politécnicas. Se clasifican en bienes muebles e inmuebles
y los intangibles, como ejemplos tenemos:




COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES
ACADEMICAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION TECNICA Y DE PROMOCION
DEPARTAMENTO DE PROCURACION DE FONDOS

Clave del Documento Fecha de Emision Versién Pagina

DPF-MP-01 2021/09/24 08 64 de 74

a) Propiedad Industrial: patentes, modelo de utilidad, licencias, disefios industriales, marcas,
avisos comerciales y nombres comerciales.

b) Derechos de Autor: Obras literarias; musicales con o sin letra; draméticas; danza; pictérica
o de dibujo; escultérica y de caracter plastico; caricatura ¢ historieta; arquitecténica;
cinematografica y demas obras visuales; programas de radio y televisién; programas de
computo; fotogréfica; obras de arte aplicado que incluyen el disefio grafico o textil y de
compilacién integrada por las colecciones de obras, tales como las enciclopedias, las antologias
y de obras u otros elementos como las bases de datos , siempre que dichas colecciones, por su
seleccién o la disposicién de su contenido o materias, constituyan una creacion intelectual
(Articulo 13 de la LFDA).

Donativos en Servicios:

a) servicios mercantiles, como es el mantenimiento de equipos e instalaciones, que
contribuyen a mejorar la infraestructura y el ptimo funcionamiento de talleres y laboratorios de
las Dependencias Politécnicas y;

b) servicios civiles, como son la capacitacion, asesoria y consultorfa que ayudan a que se
adquieran conocimientos y se desarrollen habilidades especificas que permitan el mejor
desempefio académico de la comunidad del IPN, ademas de ayudar a la solucion de problemas
y dudas.

Por la recepcién de estos donativos, la donataria no podra emitir Recibos Deducibles de
Tmpuestos (Articulo 130 del RLISR).

Donativo Especifico:

Donativo en efectivo y/o especie cuyo futuro uso se encuentra plenamente identificado desde su
ofrecimiento

Estrategias de Procuracién de Fondos: Todas aquellas actividades que se realizan dentro y
fuera de las Dependencias Politécnicas, cuyo objetivo sea la captacién de recursos, y que forman
parte de la Campafia Anual de Donativos y Campaiias Especificas, en beneficio de las
dependencias politécnicas.

Enlace (Miembro integrante del Comité de Procuracion de Fondos): Persona destinada por
el Comité de Procuracion de Fondos a través de su Presidente, como contacto con el
Departamento de Procuracion de Fondos de la COFAA-IPN. Para fines administrativos se
recomienda que éste sea el Subdirector Administrativo (o a fin) de las dependencias politécnicas.

Formato de Registro de Proyecto Especifico:
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Documento basado en metodologia de marco légico en el cual se identifica la descripcion
detallada del proyecto con base en los objetivos establecidos y los requerimientos necesarios, asi

como las actividades en torno a su desarrollo e implementacion.

Posicionamiento de Ia Campania:

Es la capacidad de crear una imagen mental en el publico objetivo a quien estd dirigida una
campafia de procuracion de fondos.

Programa de Necesidades Anuales:

Documento que integra la informacion que justifica una acciéon de donacién, que surge de una
necesidad especial determinada por el CPF de las DP’s y que serd materializado con donativos
provenientes durante los periodos de inscripciones y reinscripciones, como resultado de la
Estrategia de Sensibilizacion a Alumnos y Padres de Familia.

Este tipo de necesidades deben registrarse en el inicio de cada afio calendario ante el
Departamento de Evaluacion y Supervision.

Procuracion de Fondos:

Serie de acciones y actividades de biisqueda organizada de fondos con personas fisicas, morales,
instituciones publicas y privadas, organismos, fundaciones y universidades nacionales e
internacionales en apoyo a proyectos destinados al fortalecimiento econémico, cultural, social o
educativo de una o varias personas, para movilizar recursos a una causa o proyecto.

Programa Integral de Procuracion de Fondos:

Creado formalmente a través del Acuerdo del 2 de agosto de 2005 por el que se establece el
Comité Institucional para su operacién. Consiste en fomentar la procuracién de fondos y la
cooperacion entre la comunidad politécnica, el sector ptiblico, privado y social, organismos y
organizaciones nacionales e internacionales para promover, gestionar y obtener donativos en
efectivo y/o especie destinados al IPN.
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Anexo 1

Ejemplo de Formato de Registro de Proyecto Especifico de Procuracion de

Fondos.

Farmato de Aplicacion de Proyecto Ezpecifico
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Ejemplo de Acta Administrativa por falta de documentacion.

NUMERC DE ACTA

ACTA ADMINISTRATIVA
POR INDOCUMENTACION

Er LA CIUDAD DE M EXICO, SIENDC LAS ——— HO rAS DEL DiA —- DEL MES —-
———— DEL DOS ML ——\, EM LAS IMSTALACIONES QUE OCGUPA [(DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA POLITECMICA). EL DIRECTOR DEL (HOMBRE DE La UNIDAD
BENEFICIADA], (HOMBRE DEL DIRECTOR), QUIEM ACGTUA COMO DECLARANMTE
¥ LOS TESTIGOS DE ASISTEHCIA QUE FIRMAM AL CALCE DEL PRESEMTE
DOCUMENTO, SE FROCEDIO A LEVAMTAR LA PRESEMNTE ACTA
ADMIMISTRATIA PARA HACER COMSTAR QUE LA DONACION CTORGADA POR
{(NOMBRE DEL (LA) GOMADOR(A). EM BEMEFICIO DE DICHA DERPERDENCIA, HO
CUEMTA COM L& FACTURA O DOCUMENMTACION SOPORTE QUE AMPARE EL
VALOR DEL {LOS) BIEM (ES), POR LG QUE CGOM EL FiHM DE REGISTRARSE
ADMBOESTRATIVAMENTE COMO DOMACION, SE HA DADC UN WALOR DE -
— (20N o0 PN e

. MONTO MONTO
CAMNTIDAD DESCRIFPCION UNRITARIO TOTAL

Agregar tantas celdas como &l
donative lo requiera

MONTQ GEMERAL

AOUELLOS BIEMES IMVERTARIABLES OTORGADOS CO M FIMES DIDACTICOS YO

ACADEMICOS, A Fid DE QUE SE LES ASIGME EL USO ADECUADO SEGUN J/’_
CORBESPOMDA A SU DESTIHG, QUEDAMODO ESTOS A PARTIR DE ESTA FECHA, .
BAJO SURESGUARDC Y RESPFONSABILIDAD. TEMIEMDO 45 Dias HABILES PARA ! ;5“‘

DAR DE ALTS ER EL "SICPAT.

MO HABIENDO ASs QUE HACER CORNSTAR, SE DA POR TERMIMADA LA
FRESEMTE A LAS ——- HorAas DEL A —— DE ———- GE DOS ML —r!
EIRMAMDC AL CALCE TODAS Y CADA Una DE LAS PERSONAS CQUE EM ELLA

NOMERE NOMBRE
DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DEL AREA RECURSOS
POLITECHICA MATERIALES ~

COLOCAR SELLO DE LA DIRECCION

IMTERWVIMIEROM. - )/‘)

.
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Anexo 3
Ejemplo de Carta de Donacion
Motas previas importantes:
« Las fraces resaltadas en negritas y azul dnicamente funcionan como guia
para el debido llenado del documento, o bien correspanden & opcionges de
redaccian segiin la intencion de fa carta.
« Los datos v la documentacion propercionados en las vifietas al final de la carta
<on esenciales para la emision del RDI
Ciudad de Méxice a X de X33 de 2021
(Nambre del Sscreterdofa) Eiect tivars) de fa COFAAIPN o
del fis) Directaris} Técnicofal v de Srotocion}
Presenie.
Me dirjo a usted para hacer de su conocimiento que pombre o razén socisl del particular,
emoresa o inshitucion donsnie desea otorgar a Nombre de la dependencia politecnics del Insiituto
Politécnico Macionat, sin ningdn afan de lucro, un donalivo en especie valerade por la cantidad
de $YOOKNX (POOOKXXXXXKX pesos o0M00 M. N.) consistente en descripcion de DiSnNes
inventarables o consumibles descnlcs en ol anexa “A" del presenie documento con ia
intencian de gue sean destinados al Sresforovecto en lafel aus se le Faré uEo.
EN CASO DE REC!U_E_R(R RECIEO DEDUCIBLE DE IMPL EST,OS,_AGREGAR:
Por lo anierior me permito solicitar a usied nosime sea propercionado el Recipo Deducible de
Impuestos correspondisnte a |a cantidad anteriormente descrita; para ello preciso a usted la
siguiente informacion.
- Domicilio Fiscal:
® RFC:
+ Tipo de Contribuyents:
] Uso que se e dara ai RDI solicitado (especificado en |a fagtura { sota administrativa anexaj:
Gastnos Generales [ Donaiivos
+ Cédula de ldentificacion Fiscal S - ]
s  Factura original a nombre de la COFAA-IPN [En el ceso de gue 1a facturs para |= donacién
na sea emitids 8 nombre de 15 COFAA PN dahbers ser endosads con 8 sipuients leyends
*CEDC LOS DERECHOS DE ESTA FACTURA A LA COMISION DE _DPERACIDN Sl .
EOMENTC DE ACTIVIDADES ACADEMICAS DEL IPH, PARA LOS TRAMITES GUE A
ESTA CONVENGAN™ (=l endoso dzberg Hewar firmsl}
Atentamente.
{MNombrs v firms del Titular o representanie
legal oel donante)
| R Y,
/
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Anexo 4 W

Formato Unico para Registro y Control de Donativos en Especie y en Efectivo

(Formato D-01)

Fn""v-::-& DI PRQPORIIONAR CORPLETOS 106 DATOS SOLICITADRDS
FECHA DE INGRESO DEL DORATIVO! DIAME S/2021

HoWBRE DEL(LA) UNIDAD RESPONSABLE:

[

DaTos GERERALES DEL(LA) PROMOTOR(A):

MNOMERE COMPLETO:

CARGO:

TELEFONO: EXT: :] CORRED ELECTROKICO: ‘

DOrAICILIC: L

[

Datos GEMERALES DEL{LA) DORANTE:

HOBAERE O
DEHOMIHACION SOCIAL: l

MOMBRE DEL {LA)
REPRESENTANTE:

CARGO: L j RFC: I;

TELEFONG DORMICILIO: r TELEFORO OFICINAT

CagRED ELECTRONICO: ]j

DORMICILIO FISCAL:

[

TiPD DE TIPC DE & REOQUIERE RECIBEO
DONADOR: DOHATIVO: DEDUCIELE?
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DESCRIPCION DEL DONATIVO

CANTIGAD DesCmPcion [VIARCA, MODELD,

o FORMA GE DOHACIOR) CosTe URITARIO [HPORTE '

SUBTOTAL:

VA:
DOMATIVG STCAGADS COK FINES BICACTICOS Yo ACACEHACDE AFMOEQUES
51 DESTING, QUECANDD EETCS A PARTIR DEEST

£ 155 ASIGHE EL US0 ADECUADD SEGUM CURRESPONDA A
A FECHS, EAJG 24 RESCURRDTY SESFCNSABILIDAD, TEMIENDOAS TIAS HABILES PASA
DAR DS ALTREN 2L °SICPAT

BIENES DE CONSUMD

SUBTOTAL: 3 E L
WA :
CanTioad CoN LETRAY

MONTO TOTAL:
Yoooooopoooconn: pesos B0/100 ML
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Formato de Evaluacién para la Aceptacion de Donativos (Formato D-06)

| FECHA: DIAMMES2021

Clave del Documento Fecha de Emisién Version Pagina
2021/09/24 08 71 de 74

HOMBRE DEL {LA)
DOMANTE PROSPECTO:

UKIDAD RESPONSABLE QUE REALIZA LA EVALUATION DE LA DOKACION:

[ |

; ;51ENE 5 INYENTARIABLES.

L3 38
CANTIDAD DrscRIPLIOn

COMATIVO GTORGADD CON FINES DiDACTICOS V[0 ACEDEMICTS, A FIN DE QUE SE LES ASIGHE ELUSO
ADECUSCO SEGUN CORRESFOMDA A SU DESTING, QUEDANDO ESTOS A #aRTIR DE ESTA FECHA, BAJO 5U
RESGUARDO ¥ RESPONSABILIDAD, TEMIENDO 45 085 HABILES FARA DAR DE ALTAENEL “SICPATY.

L

BIENES CONSUMIELES

CANTIDRD Drscaipciln
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s ERAC ZE
CONDICIONES FISICAS DE LOS BIENES: NUEVOS l—__l UsADDS D
VIAEILIDAD DE ACEFTACION: Sl l:l L[] I:I .
MOTIVCS
OTA: En caso de aceptacitn, mencinnser las Sr=as da solicesicn 20 la Unidad Académica o Canfra.
C.P. ALEJANDRO RODRIGUEZ CAMACHO NOMBRE DEL(LA) REFRESENTANTE DE LA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCUSATICN UMIDAD RESPONSAELE
DE FONBCS (COFAAIPH) CARG0
EXT. 65012 = y éz
/I / g
/ ;
" DRA. MARICELA CUELLAR OROZCO NOMERE DEL{LA) DIRECTOR{A) DE LA
DIRECToRA TECRICA Y DE PROMCTION UNIDAD RESPONSABLE
[(COFAA-IPH) CALRGD
Ex7. 65013 EXT.
e
|
9
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Anexo 6

Minuta de Aceptacion de Donativo

MNotas previas importantes:

+  Las frezes resstiadss =n negritss y smanfo dnicamente furcicnan coma guis para 2l debido
Hlengdo d&! cdocumantc.

MINUTA DE ACEPTACION DE DONATIVO
DEL COMITE DE PROCURACION DE FONDOS

Con la finalidad de revisar y validar &l donativo oirecido por [DONADOR O COFAA — IPN
O FMPRESA () PERSONA FISICA U ORGANISMO PUBLICO]).

Consisiente en:

+ (DESCRIPCION GENERAL DEL DONATIVO}

Aguellos bienes inyentariables otorgados con fines didacticos y/o academicos, a fin de que
se les asigne el uso adecuado segln corresponda a su destino, quedando astos a partir de
esta fecha, bajo su resguardo y responsabilidad. Teniends 45 dias habiles para dar de alta
en el "SICPAT".

Sityados en {LUGAR DONDE SE IIFVA A CABQ FEiI EVENT(O) de [(UNIDAD
ACADEMICA ¥/O CENTRO), ubicado en (DOMICILIO DE L A UNIDAD ACADEMICA Y/O
CENTRO}, siendo las (HORAS dzldia({ ) delmesdsa( 3y del afio 2021; sa retinen
los siguientes integrantes del Comité de Procuracién de Fondos.

= S CARGO DENTRO DEL e :
INTEGRAKI’E"S, COMITE ~ FIRMA

Derivado de una revisibn técnica de los hienes ofrecidas, el Comité de Procuracién de
Fondes de [a (UNIDAD ACADEMICA Y/O CENTRO) deciara que Si ACEPTA el donativo
firmando de conformidad esta minuta vy declara que serd instalado en el (drea,
departamenta, aula, taller o laboratorio) compromstiéndose a darle un uso adecuado en
beneficio de {(Hombre de la Unidad).
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Registro Federal de Contribuyentes de la COFAA-IPN

RAZON SOCIAL: Comisién De Operacién y Fomento de Actividades Académicas del IPN

DOMICILIO FISCAL: Tresguerras No. 27, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc,
C. P. 06040, México D. F.

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES: COF-670302-DQ8
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