RECEPCION DE DONATIVOS EN LAS DELEGACIONES FEDERALES DE LA SEMARNAT
136-SAL50-8
10-FEB-2012

SECRETARIA DO
MEDIO AMBIENTE V
HECURSOS NATURALES

NOMBRE

RECEPCION DE DONATIVOS EN LAS DELEGACIONES FEDERALES DE LA SEMARNAT

OBJETIVO

Asegurar la correcta recepciéon y asignacién de bienes que reciba la Delegacion Federal,
mediante la donacién, con sujecion a las disposiciones Juridicas y Administrativas aplicables.

ALCANCE

Aplicable en |la Subdelegacién de Administracion e Innovacion.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Delegacién Federal en el Estado de Michoacan
Subdefegacién de Administracidn e Innovacion
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Area Responsable de emitir DTU: Cualquier Area de la Delegacion, que en funcién de los '
bienes ofertados en Donacion, tenga la capacidad técnica de evaluar la utilidad de los bienes.
Bienes: Cosa material o inmaterial susceptible de producir algun beneficio de caracter
patrimoniai.

Dictamen Técnico de Utilidad: Juicio técnico escrito y fundamentado de libre formato que
valida la utilidad de los bienes en donacién.

Donacion: Transferencia de bienes sin que exista compensacion por parte del receptor.
Institucién Donante: Aquellas instituciones privadas, instituciones publicas o entidades

paraestatales que realizan una donacion a la Secretaria.

ACRONIMOS:

DF.- Delegada(o) Federal

URHM.- Unidad de Recursos Humanos y Materiales.
DTU.- Dictamen Técnico y de Utilidad

OM.- Oficialia Mayor

SAL- Subdelegacion de Administracién e Innovacion.
SID-RED.- Sistema de Inventarios Desconcentrados.
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POLITICAS DE OPERACION

» Laoel Delegado Federal, en base al DTU, tendra la responsabilidad de aceptar o rechazar

los bienes propuestos en donacion.

e La Subdelegacion de Administracion e Innovacion, a través de la Unidad de Recursos
Humanos y Materiales, sera responsable de registrar en el Sistema de Inventarios SID/RED

todos los bienes muebles que ingresen a la Delegacion por concepto de donacién.

» La Unidad de Recursos Humanos y Materiales sera responsable, en coordinacion con las

areas involucradas, de la correcta elaboracion de los DTU.

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Donaciones Recibidas.
Responsable de obtenerlo.- Unidad de Recursos Humanos y Materiales.

Periodicidad.- Variable.
Unidad de Medicion.- (Donaciones Recibidas / Donaciones Ofrecidas) X 100.

Delegacién Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegacion de Administracién e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
La o el Delegade Federal 1 Recibe la Carta de Ofrecimiento, verifica qué bienes se ofrecen
y la turna a la Subdelegacion de Administracion e Innovacion.
Subdelegacion de 2 Recibe la Carta de Ofrecimiento y solicita mediante oficic a la
Administracion e Innovacion URHM coordinarse con las areas responsables para la
elaboracién del DTU.
Unidad de Recursos 3 Recibe oficio y se coordina con el area responsable para la
Humanos y Materiales. elaboracidn del DTU.
4 Recibe el DTU del area responsable, lo revisa y envia a la
Subdelegacion de Administracién e Innovacion para su analisis.
Subdelegacion de 5 Recibe el DTU, analiza y, con base al dictamen, determina la
Administracion e Innovacion procedencia del donativo.
NO PROCEDE
8 Solicita a la URHM elabore la carta de agradecimiento
indicando los motivos por los que no son de utilidad para la
Delegacion.
Unidad de Recursos 7 Elabora carta de agradecimiento, en original y copia, recaba
Humanos y Materiales. Vo.Bo. de la SAl y la autorizacion de la o del DF y la envia a
la o al donante.
8 Archiva carta con acuse de recibido
Continua en fin de procedimienio
SI PROCEDE
Subdelegacién de 9 Elabora oficio de conveniencia de aceptar la donacion dirigida a
Administracion e Innovacién la OM y lo turna a la o al DF para firma de autorizacion.
La o el Delegado Federal 10 Recibe informe y oficio, firma de autorizacién y envia, mediante
oficio, a la OM para su anuencia
11 Recibe oficio de autorizacion de la OM y convenio de donacion,
en tres tantos, para formalizar la donacién y solicita a la o al
SAl recabar firma del donante

Delegacién Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegakidn de Administracién e Innovacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdelegacién de 12 Recibe convenio, recaba firma del donante en los tres tantos y
Administracién e Innovacién turna ala o al DF,
La o el Delegado Federal 13 Recibe convenio, firma en calidad de testigo y envia los tres

tantos, mediante oficio, a la OM.

14 Recibe dos ejemplares del convenio debidamente firmados por
la OMy los turna al SAL

Subdelegacion de 15 Recibe convenio y solicita a la URHM contacte con la o el
Administracién e Innovacion donante para la entrega de ios bienes donados a la Delegacion.
Unidad de Recursos 16 Contacta con la o el donante para la recepcion de fos bienes
Humanos y Materiales ofrecidos

17 Recibe los bienes y los da de alta en el SIDRED

18 Elabora resguardos y entrega los bienes a las o los
resguardantes.

19 | Archiva ios resguardos firmados.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 19
PRODUCTO O SERVICIO | Bienes donados
QUE SE OBTIENE:
PROCEDIMIENTO(S):
TIEMPO DE OBTENCION: | Variable

Delegagién Federal en el Estado de Michoacan
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DELEGACION FEDERAL SUBDELEGACION DE ADMINISTRAGION E DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y
INNOVACION SERVICIOS DE LA SAl
n @) @)
RECIBE OFRECIMIENTO DE LA RECIBE CARTA Y SOLICITA
O DEL DONANTE ¥ VERIFICA MEDIANTE OFIGIO A LA URHM, RECIBE OFICIO Y SOLICITA EL
QUE BIENES SE OFRECEN Y P COORDINARSE CON LAS AREAS P  DTU AL AREA RESPONSABLE
TURNA A LA SA! PARA LA ELABORACION DEL OTU
CARTA DE CFRICIO DTU
OFRECIMIENTO
S} {4y y
RECIBE EL OTU DEL AREA
RECIBE CTU Y VERIFICA RESPONSABLE Y ENVIA A LA
PROCEDENCIA - SA1 PARA SU ANALISIS
oTy
PROCEDE
(8) 7}
ELABORA CARTA DE
SOLICITA LA URHM SE ELABORE AGRADEGIMIENTO ¥ RECABA
CARTA OF AGRADECIMIENTG Vo Bo. DE LA SAl, AUTORIZA-
RECHAZANDO LA DONAGION CION DE LAD DEL DELEGADG
Y ENVIA ALA O AL DONANTE
L_ﬂ
"0 ) 18) h 4
RECIBE INFORME ¥ GFICIQ ELABORA OFICIO DE INFORME DE
FIRMA DE AUTORIZACICN ¥ CONVENIENCIA DE ACEPTAR LA ARCHiVA COPIA DE RECIBIDO
ENVIA AL OM PARA SU = DONACKON CIRIGIDA A LA OM Y DE LA CARTA
ANUENCIA LO TURNA A LA O AL DF PARA
FiRMA
oFIco FICIO CARTA
FIN
{11) A 4 12)
RECIBE AUTORIZACION ¥ RECIBE CONVENIO, RECABA
GONVENIO DE DONACION PARA FIRMA DE LA O DEL DONANTE,
FORMALIZAR LA DONACION ¥ |  FIRMA CONVENIO Y TURNA A ALA
SOLICITA AL SAl RECABE LAS OAL DF
FIRMAS
CONVENIO CONVENIO
13}
RECIBE CONVENIO FIRMA EN
CALIDAD DE TESTIGA{O) ¥
ENVIA MEDIANTE DFICIO A LA [l
oM
OFICIO
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SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MAYERIALES Y

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E
SERVICIOS DE LA SAl

DELEGACION FEDERAL
INNOVACION

{16

RECIAE 2 EJEMPLARES DEL

CONVENIO DEBIDAMENTE

AUTCORIZADC POR LA OM,
¥ TURNA A LA SAI

h 4

RECIBE CONVENIO Y
SOLICITAA LA URHM
CONTINUE EL TRAMITE ¥

CONTACTA MEDIANTE
CORREO ELECOTRONICO G
VIA TELEFONICA ALAO AL

DONANTE PARA RECIBIR

TURNA CONVENIO LOS BIENES CEDIDOS.
CONVENID
(7

RECIBE LOS BIENES Y L.OS
DA DE ALTAEN EL SID-RED

(18 ¢

ELABORA REBGUARDOS ¥
ENTREGA LOS BIENES A

LAS QLOS
RESGUARDANTES.
RESGUARD
0

ARCHIVA LOS
RESGUARDOQS FIRMADCS

I

RESGUARD
]

r
FIN

CONVENIG
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Morelia, Michoacdan, a 10 de Febrero de 2012

DESCRIPCION: Actualizacién del Lenguaje incluyente, segiin la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres

Firma:

ELABORO
Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo: delegado de Administracién e Innovacidn

Firma:

APROBO
Nombre: is.d artinez Armas

Cargo: shjado Federal en el Estado de Michoacan.
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