Procuracion de Fondos Rev.04
P-DIC-02

1. OBIJETIVO
Definir los criterios para la procuracién de fondos para el desarrollo del Organismo,

a través de personas fisicas o empresas que realicen un donativo; o ya sea una
contraprestaciéon de manera monetaria y/o en especie, de acuerdo al tabulador
de ingresos vigente, asi como po’rkocinios con base en el Programa “Bosques para

siempre" dando el seguimiento para poder informar punfualmente 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.. Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalgjara.

3.2. Bosques para siempre: Programa-de aufogestion para la procuracion de fondos en el que
participan empresas, organizaciones y personas fisicas interesadas en realizar un patrocinio a la
Agencia. Donde se da seguimiento al recurso para conocer el estatus y fin del mismo, de esta
manera poder transparentar a fravés de la documentacion elaborada. Haciendo uso de
herramientas digitales donde se mencione la alianza realizada.

3.3. Base de datos: Listado de personas fisicas o morales que forman parte de manera activa o inactiva
en el programa Bosques para Siempre.

- 3.4. Coniraprestacién: Aportacion que puede ser en efectivo, especie, servicio o intercambio que una
persona o entfidad realiza a la Agencia, en correspondencia al uso del espacio o algin servicio,
asesoria y/o capacitacién por parte de la Agencia, apegados a los monfos que marca el
tabulador vigente. © 7

3.5. Donativo: Aportacién 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
andnimeo o publico.

3.6. Patrocinio: Es una aportacién de una marca, una persona fisica o enfidad para la Agencia donde
reciba a cambio el promover al patrocinador o un producto del mismo, el cualimplica un acuerdo
econdémico-financiero entre las partes involucradas, dentro de los lineamientos del programa
Bosques para Siempre.

3.7. Procuracion de Fondos: Gestion de recursos autogenerados provenientes de patfrocinios,
donaciones, dlianzas e intercambios por servicios que ofrece la Agencia, ya sea en efectivo o en
especie, asi como el apoyo 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.

3.8. Tabulador: Listado autorizado y aclualizado de aportaciones por cobros por concepfo de

derechos.
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5. REFERENCIAS
5.1. Politica de Recepcién de Donativos, Patrocinios y/o Contraprestacion.

5.2. Reglamento para la actividad comercial, lUdica 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 Procuracién 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. Recepcion de necesidades para adquisicion de las dreas de la Agencia.
6.1.1. La Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacion informa via correo
. electrénico a las Gerencias de la Agencia que se encuentra a disposicion el
-~ formato -de Solicitud de Contraprestacién, 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.
~ 6.1.2. . Una vez recibidos los formatos de Solicitud de Contraprestacién, Patrocinio o
Donacién F-DIC-05, la Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacion se
. - rebne con la Gerencia de Administracion para revisar lo solicitado por las
- .gerencias , esto:en virtud de poder priorizar las necesidades mas urgentes de

la Agencia.

4.2.- Recepcidn de Solicitudes para contraprestacion, donativos y/o patrocinios.

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

patrocinios.
6.22. En caso de patrocinios, la Gerencia de Desarrollo Instifucional vy

Comunicacién, la Subgerencia de Eventos y Recreacion, la Jefatura de
Procuracién de Fondos y/o el (la) Supervisor(a) y Operador de Procuracion de
Fondos, invita a la persona interesada a formar parte del Programa “Bosques
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4.4. Acuerdo de Patrocinio o Donacién.
6.4.1. En caso de que la negociacion con el prospecto y/o interesado sea exitosa, la

Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacion da a conocer a la
Gerencia de Administracién los acuerdos a los que se llega respecto al
patrocinio o donacién, mediante un correo explicativo o comunicacién por
medio de alguno de los canales oficiales.
6.4.2. La Jefatura de Procuracién de Fondos solicita la documentacion necesaria al
.. patrocinador o donante, apegada a la politica de Recepcion de Donativos,
“~Patrocinios y/o Coniraprestaciones T-ADF-01 asesorada por la Gerencia de
5 Administracién y la Gerencia Juridica y de Transparencia.
- 6.4.3.  En caso de donacién o patrocinios, la Jefatura de Procuracion de Fondos y/o
el (la) Supervisor(a) y Operador de Procuracion de Fondos proporciona al
interesado el formato de Informacién sobre Patrocinio o Donacion F-DIC-06
para evidenciar y transparentar el patrocinio o donacion de un bien a favor
de la Agencia.
6.4.4. . Ademds del formato antes mencionado, la Jefatura de Procuracion de
- Fondos y/o el (la) Supervisor(a) y Operador de Procuracion de Fondos
. .proporciona al interesado el Manifiesto de no vinculo y compromiso de no
ejercer actos de soborno F-SGI-21.
- 6.4.5. Toda Informacién proporcionada por el patrocinador y/o donante queda
: sujeta al Aviso de Privacidad de este Organismo.
L 6.4.6. La.Jefatura de Procuracidon 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.
- 6.4.7. Via correo electronico y/o en la carta de agradecimiento se hace del
_.conocimiento del Patrocinador o Donante la politica de Hospitalidad y

Regalos T-ADF-07

4.5. Recepcién del patrocinio o donacién.

6.5.1. En caso de que la contraprestacion, patrocinio y/o donacién sea en especie,
la Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacion, la Jefatura de
Procuracién de Fondos y/o el (la) Supervisor(a) y Operador de Procuracion de
Fondos, llenan-el formato Registro de aportaciones recibidas a través de
procuracién de fondos F-DIC-07 para registrar el bien o servicio que se va a

Gerencia de Administracion
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Atencién a medios, la Jefatura de Procuracién 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 Yy la invitacion a posibles eventos de la Agencia.

6.6.4. De manera periddica se le da continvidad, actualizacion, entrega de
-informacién, atencién personalizada, seguimiento y comunicacion.

7. ANEXOS
S i ity o ﬁPO de : : i :
- ' - ; documento Tiempo de Disposicion Lugar temporal de Formato
P°?.‘?'._’"‘?“'? Sa] todgo {intemo y/o | refencién final almacenamiento | (Electdnico/Fisico)
' : Externo -
Recepcién de i Arch:vo §i’e
- Donativos, s ) - rchivo concentracién en o 5
Enittorihiasvia T-ADF-01 interno 1 ano Histérico parque y/o Electronico y Fisico
Contraprestaciones oficinas
. . o4 . h. . .
Hespitalidad y T-ADF-07 | Interno Permanente SaE e ALGHNBIE, (Blectronico/Fisico)
regalos historico concentracion
Manifiesto de no
-vinculo y ; Archivo Archivo de . =
“compromiso de - F-5GI-21 - Intemo Permanente FistStico EAR———— Electrénico y Fisico
no ejercer actos
de sobomo.
solicitud Archivo de
ollciiug y _ Archivo Jefatura de 5 5,
SegU\Lmrlﬁgm a P-DIC-03 Interno 1 ano Histérico procuracién de Electrénico y Fisico
eventos Fondos
Solicitud de Archivo de
Contraprestacion, - Archivo Jefatura de 2 5 o
Patrocinio o THILEE niema AR Histérico procuracion de Heshanice:y fisiea
Donacién Fondos
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