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1. OBJETIVO
Definir los criterios para la procuraciéon de fondos para el desarrollo del Organismo, a tfravés

de personas fisicas o empresas que realicen un donativo; o ya sea una contraprestacion
de manera monetaria y/o en especie, de acuerdo al tabulador de ingresos vigente, asi
como patrocinios con base en el Programa “Bosques para siempre" dando el seguimiento
para poder informar puntualmente el destino final del recurso a la persona interesada.

2. ALCANCE
El presente procedimiento aplica para el Administrador General y las Gerencias que

forman parte del Organismo.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

3.1
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

Bosques para siempre: Programa de autogestién para la procuracidon de fondos en el que participan
empresas, organizaciones y personas fisicas interesadas en realizar un patrocinio a la Agencia. Donde se da
seguimienfo al recurso para conocer el estatus y fin del mismo, de esta manera poder transparentar a
través de la documentacion elaborada. Haciendo uso de herramientas digitales donde se mencione la

alianza realizada.
Base de datos: Listado de personas fisicas o morales que forman parte de manera activa o inactiva en el

programa Bosques para Siempre.

Confraprestacion: Aportacidén que puede ser en efectivo, especie, servicio o intercambio que una persona
o entidad redliza a la Agencia, en comespondencia al uso del espacio o algin servicio, asesoria y/o
capacitacién por parte de la Agencia, apegados a los montos que marca el tabulador vigente.

Donative: Aporfacion voluntaria de un bien monetario o en especie por parte de una persona fisica o
empresa, de manera desinteresada, sin esperar un beneficio a cambio y puede ser en cardcter andénimo o
publico.

Patrocinio: Es una aportacion de una marca, una persona fisica o entidad para la Agencia donde reciba a
cambio el promover al pafrocinador o un producto del mismo, el cual implica un acuerdo
econdémico-financiero enfre las partes involucradas, dentro de los lineamientos del programa Bosques para
Siempre.

Procuracién de Fondos: Gestion de recursos autogenerados provenientes de patrocinios, donaciones,
alianzas e intercambios por servicios que ofrece la Agencia, ya sea en efectivo o en especie, asi como el
apoyc a proyectos generados desde las diversas dreas que conforman la Agencia, y que reflejan las
necesidades de estas, siguiendo los lineamientos del Programa Bosques para Siempre y el Tabulador
vigente del organismo.

Tabulador: Listado autorizado vy actualizado de aportaciones por cobros por concepto de derechos.
Manifiesto: Escrifo en que se hace publica declaracién de doctrinas, propésitos o programas.
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5. REFERENCIAS

5.1. Politica de Recepcion de Donativos, Patrocinios y/o Contraprestacion.

5.2. Reglamento para la actividad comercial, Idica y recreativa, patrocinios y donativos en
el Organismo Publico Descentralizado denominado “Agencia Metropolitana de Bosques
Urbanos de Guadalajara”.

5.3. Tabulador de cobros por concepto de derechos.

5.4. Curso AFP Fundamentos de Procuracion de Fondos, Manual del Participante.

5.5. Programa Bosques para Siempre.

5.6. Aviso de privacidad de la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area
Metropolitana de Bosques Urbanos del AMG.

6. DESARROLLO.
6.1. Recepcién de necesidades para adquisicién de las dreas de la Agencia.

Balsly

La Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacion informa via correo
electrénico a las Gerencias de la Agencia que se encuentra a disposicién el formato
de Solicitud de Coniraprestacion, Patrocinio o Donacién F-DIC-05, para invitarlos a
dar a conocer sus proyectos y/o necesidades y sean tomados en cuenta al
momento de procurar recursos.

Una vez recibidos los formatos de Solicitud de Contraprestacién, Patrocinio o
Donacién F-DIC-05, la Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacién toma en
cuenta la opinién de la Gerencia de Administracién con respecto a lo solicitado por
las Gerencias, esto en virtud de poder priorizar las necesidades mads urgentes de la

Agencia.

6.2. Recepcion de Solicitudes para contraprestacién, donativos y/o patrocinios.

6.2.1.

6:2.2,

La Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacién, la Subgerencia de Eventos y
Recreacion, la Jefatura de Procuracidon de Fondos y/o el (la) Supervisor(a) y
Operador de Procuracion de Fondos recibe via correo electrénico las peticiones
sobre eventos y ofras actividades al interior de los bosques urbanos, o interés por
otorgar confraprestaciones, donativos y/o patrocinios.

En caso de patrocinios, la Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacién, la
Subgerencia de Eventos y Recreacioén, la Jefatura de Procuracién de Fondos y/o el
(la) Supervisor(a) y Operador de Procuracién de Fondos, invita a la persona
interesada a formar parte del Programa "Bosques para siempre”, asi como explicarle
el funcionamiento y los beneficios del mismo.
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6.2.3.

6.2.4.

En caso de donativos, la Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacion recibe
la solicitud y le da contestacién a la misma, mencionando el procedimiento para la
donacién.

En caso de contraprestacion, por el uso de los espacios y/o servicios que ofrece la
Agencia, ya sea por solicitudes o como parte de los beneficios del programa, la
Subgerencia de Eventos y Recreacioén, la Jefatura de Procuracion de Fondos y/o el
(la) Supervisor(a) Operador de Procuracion de Fondos, revisa en conjunto con la
Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacién, la viabilidad vy el Tabulador de
cobros por concepto de derechos vigente e informa la aportacion correspondiente
a la persona interesada para que cuando la realice presente su comprobante y se
les da el seguimiento conforme al procedimiento de Solicitud y Seguimiento a

Eventos P-DIC-03.

6.3. Prospeccioén de patrocinios y/o donativos.

831

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

La Jefatura de Procuracion de Fondos y/o el (la) Supervisor(a) y Operador de
Procuracién de Fondos, gestiona reuniones con los posibles prospectos para
donacidn y/o patrocinio para presentar los proyectos solicitados por las Gerencias.
Las reuniones son atendidas por |la Jefatura de Procuracién de Fondos, que puede ser
acompanada por la Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacién o bien por
la Gerencia que seria beneficiada con el recurso, quienes asistirdn de primera
instancia con el enlace con la empresa para exponerle el proyecto en la
presentacién del Programa “Bosques para siempre” en caso de ser patrocinador.

En caso de tratarse de donativos, la Jefatura de Procuracién de Fondos y/o el (la)
Supervisor(a) y Operador de Procuracién de Fondos comparten el listado de
necesidades para una posible donacion.

Si se muestra interés por parte del prospecto y se visualiza una posibilidad de cierre de
negociacion, se agenda una reunidon con la persona fisica, el representante legal o
Director general de la empresa en cuestion, a la que asiste el Administrador General
de la Agencia para establecer los criterios de la donacién o patrocinio.

6.4. Acuerdo de Patrocinio o Donacion.

6.4.1.

En caso de que la negociacién con el prospecto y/o interesado sea exitosa, la
Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacién da a conocer a la Gerencia de
Administracion los acuerdos a los que se llega respecto al patrocinio o donacién,
mediante un correo explicativo o comunicacidn por medio de alguno de los canales

oficiales.
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6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

La Jefatura de Procuracion de Fondos solicita la documentacion necesaria al
pafrocinador o donante, apegada a la politica de Recepcién de Donativos,
Patrocinios y/o Contraprestaciones T-ADF-01 asesorada por la Gerencia de
Administracion y la Gerencia Juridica y de Transparencia.

En caso de donacion o patrocinios, la Jefatura de Procuracion de Fondos y/o el (la)
Supervisor(a) y Operador de Procuracién de Fondos proporciona al interesado el
formato de Informacién sobre Patrocinio o Donacion F-DIC-06 para evidenciar y
transparentar el patrocinio o donacidén de un bien a favor de la Agencia.

Ademas del formato antes mencionado, la Jefatura de Procuracion de Fondos y/o el
(la) Supervisor(a) y Operador de Procuracién de Fondos proporciona al interesado el
Manifiesto de no vinculo y compromiso de no ejercer actos de soborno F-SGI-21.
Toda Informaciéon proporcionada por el patrocinador y/o donante queda sujeta al
Aviso de Privacidad de este Organismo.

La Jefatura de Procuracién de Fondos redacta el oficio de agradecimiento para el
caso de patrocinador y donante, asi como la carta de bienvenida al Programa
“"Bosques para siempre” firmada por parte del Administrador General, sobre el recurso
del patrocinador, de esta manera queda testigo de lo entregado a la Agencia.

Via correo electrénico y/o en la carta de agradecimiento se hace del conocimiento
del Pafrocinador o Donante la politica de Hospitalidad y Regalos T-ADF-07

6.5. Recepcion del patrocinio o donacién.

6.5.1.

b2,

Jefatura de P

En caso de que la contraprestacién, patrocinio y/o donacién sea en especie, la
Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacidn, la Jefatura de Procuracion de
Fondos y/o el (la) Supervisor(a) y Operador de Procuracién de Fondos, la Jefatura de
Patrimonio llena el formato Registro de aportaciones recibidas a fravés de
procuracién de fondos F-DIC-07 para registrar el bien o servicio que se va a recibir e
indica al interesado hacer la entrega directamente en los almacenes de Bosque Los
Colomos y/o Parque Metropolitano de Guadalajara.

La Gerencia de Administracion, a través de la Jefatura de Patrimonio, es responsable
de recibir la contraprestacién, donativo o patrocinio y llenar los espacios
correspondientes del formato Registro de aportaciones recibidas a través de
procuraciéon de fondos F-DIC-07 y entregar al interesado un comprobante por su
aportacion, o si lo solicita, la factura y/o recibo deducible de impuestos, conforme lo
establece la politica de Recepcién de Donativos, Patrocinios y/o Contraprestaciones

T-ADF-01.
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6.5.2.1. En caso de donativo y/o patrocinio sea monetaria, se enfrega a la Gerencia de

Administracién, conforme a la politica de Recepcién de Donativos, Patrocinios
y/o Contraprestaciones T-ADF-01.

6.5.2.2. En caso de que la contraprestacion sea monetaria, se enfrega a la Gerencia de

6.5.3.

6.5.4.

Administracion comprobante de pago.
La Gerencia de Administracion, a través de la Jefatura de Patrimonio, realiza la

entrega del donativo o patrocinio a la Gerencia o Jefatura correspondiente. Si el
donador o patrocinador desea estar presente al momento de la enfrega, puede
hacerlo.

Toda contraprestacion, donativo y/o patrocinio debe sujetarse a los lineamientos
antes mencionados, y contemplar la politica de Hospitalidad y Regalos T-ADF-07,
donde se establece detalladamente las reglas y lineamientos a las que todo
empleado de la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana
de Guadalajara debe acatar en materia de regalos y hospitalidades.

6.6. Seguimiento del programa.

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

6.6.4.

La Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacion, realiza una ceremonia
(idealmente una vez al afio) en alguno de los Bosques Urbanos, en donde se enfrega
un reconocimiento en el que se agradece y reconoce a todos los miembros que se
integraron o permanecieron en el programa "“Bosques para Siempre”.

En la Base de datos de patrocinios y donativos F-DIC-25 se infegran los beneficios que
se otorgany se han utilizado por parte de los Patrocinadores durante el ano.

De manera ciclica se conservan los patrocinadores o donantes ddndoles a conocer
el acontecer de los bosques urbanos por medio de la Gerencia de Desarrollo
Institucional y Comunicacion, la Jefatura de Comunicacion y Atencidon a medios, la
Jefatura de Procuracion de Fondos y/o el (la) Supervisor(a) y Operador de
Procuracién de Fondos, quien se encarga de realizar; Boletines web, Publicaciones
y/o herramientas digitales que mencionen las alianzas con la Agencia a través del
programa: Bosques para siempre como parte de sus beneficios; asi como
reconocimientos a su empresa y por tanto personal, y la invitacién a posibles eventos
de la Agencia.

De manera periddica se le da contfinuidad, actualizacién, entrega de informacion,
atenciéon personalizada, seguimiento y comunicacion.
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7. ANEXOS
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8. CONTROL DE CAMBIOS
- Revisién | . . . i Desciipclondecamblos ' - | Fechaderevision
00 Documento de nueva credcion 03/Febrero/2023

Se espemﬂcqn de manera mas clara los pasos a seguir en cdso 16/Agosto/2023

de ser patrocinador o donante,

e Se establece que toda Informacién proporcionada por el
patrocinador y/o donante queda sujeta al Aviso de Privacidad
de este Organismo.

e Se establece que se le comparte al patrocinador o donante
interesado el Manifiesto de no vinculo y compromiso de no
ejercer actos de soborno F-SGI-21.

¢ Se establece que la recepcién de patrocinios o donativos
puede redlizarse en los almacenes de Bosque Los Colomos y

02 Pargue Metropolitano. 14/Agosto/2024

e Se establece que toda contraprestacion, donativo y/o
patrocinio debe sujetarse a la politica de Hospitalidad vy
regales T-ADF-07.

e Se infegra la Jefatura de Comunicacién y Atencién a medios
para lo realizacion de contenidos de patrocinadores y/o
donantes.

e Se agrega la Baose de datos de patrocinios y donativos
F-DIC-25.

01

ulo

T T E 5
Gerencia sarro[lznxéfucionql y
GerenZld de, nistracién Comunicacién_

Paseo del Torreén 2130. Col. Colinas de San Javier.
C.P. 4456560 Guadalajara, Jalisco, México.
Tel:33946888595.




