RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL

137-5Al.1141
i
i ’ SECRETARIA DE
MEOIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

24.AGO-09

NOMBRE '

RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL

OBJETIVO

Realizar en tiempo y forma las acciones necesarias para asegurar la correcta recepcion vy
asignacion de los bienes donados que reciba la Delegacion Federal en el Estado, vigilando la
aplicacion estricta de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materia de los

bienes muebles.
PROCESO

ADMINISTRACION D;E RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Delegacion Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacion de Administracion e Innovacion
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RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL
137-SAl.1141
24-AGO-09

SECRETARIA DE
MEDID AMBIENTE, Y
RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Area Responsable de emitir DTU.- bualquier area de la Delegacién Federal, que en funcion 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
patrimonial. :

Dictamen Técnico de Utilidad.- Juicio técnico escrito y fundamentado de libre formato que valida
la utilidad de los bienes en donacidn. '

Donacion.- Transferencia de bienes slin que exista compensacién por parte del receptor.
Institucion Donante.- Aquellas instituciones privadas, instituciones publicas o entidades

paraestatales que realizan una donacién a la Secretaria.

ACRONIMOS: i

DRMS.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
DTU.- Dictamen Teécnico y de Utilidad.;

OM.- Oficial Mayor. |

SAl.- Subdelegacién de Administracién e Innovacién.

SID-RED.- Sistema de Inventarios Desconcentrados operado en Red.
l

Delegaciéon Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacion de Administracién e Innovacion
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RECEPGION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL
137-8Al.111
24-AGO-09

SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECLHRS505 NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. La Oficialia Mayor del Ramo es la unidad facultada exclusivamente para emitir la
autorizacion y el “Proyecto de Convenio de Donacion de Bienes” correspondiente para la

recepcidén de donativos de bienes muebles en las Delegaciones Federales que conforman la

" Secretaria.

. El Titular de la Delegacion F\T—;deral en el Estado, tendra la responsabilidad de aceptar o
rechazar los bienes propuestos en donacién, con base en el analisis del “Dictamen Técnico y de
Utilidad” (DTU) emitido. i

o La Subdelegacion de Administracién e Innovacién (SAl), a través del Departamento de
Recursos Materiales vy Servicios, deberd registrar en el "Sistema de Inventarios
Desconcentrados” (SID-RED) todos los bienes muebles que ingresen a la Delegacién Federal

por concepto de donacion.

. E! Departamento de Recurs|os Materiales y Servicios (DRMS) sera respeonsable, en

coordinacion con las areas involucradas de la correcta elaboracidon e integracion de los

"Dictamenes Técnicos y de Utilidad“.f

. Sera responsabilidad de la Unidad Ceordinadora de Asuntos Juridicos validar la totalidad
del contenido del “Proyecto de Convenio de Donacién de Bienes" emitido por Oficialia Mayor del

Ramo.

Delegacién Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacion de Administracidn & Innovacion
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RECEPGIGN DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL
137-SA1.11-1
24-AGO-09

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE V¥
RECURSOS NATURALES

INDICADORES

Nombre de! Indicador: Bienes muebles por concepto de donaciones

Responsable de obtenerlo: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Periodicidad: Anual |

\
Unidad de Medicidn: (Nimero de pienes muebles autorizados por concepto de donaciones /

Numero de bienes muebles recibido}s por concepto de donaciones) x 100%

Dealegacion Federal en ¢l Estado de Morelos
Subdelegacién de Administracion e lnnovacion
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RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL

137-SAL11-1
24-AGO-09

SECRETARIA DE
MEDID AMBIENTE ¥
RECURSQ5 NATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Delegacion Federal en el

Estado

Subdelegacion de

Administracion e Innovacion

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Subdelegacion de

Administracion e Innovacion

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Recibe la "Carta de Ofrecimiento”, verifica que bienes se
ofrecen y la turna a la Subdelegacién de Administracion e
Innovacion (SAl) para su seguimiento correspondiente.

Recibe la “Carta de Ofrecimiento” y solicita mediante oficio al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios (DRMS)
coordinarse con las areas responsables para la elaboracién e
integracién del “Dictamen Técnico y de Utilidad” {DTU).

Recibe oficio y en coordinacién con el area responsable elabora
e integra en tiempo y forma el “"Dictamen Tecnico y de Utilidad”
correspondiente,

Envia el "Dictamen Teécnico y de Utilidad” debidamente
integrado a la Subdelegacién de Administracion e Innovacién
para su andlisis y aprobacidn.

DTU,
los bienes

Recibe y analiza la informacién contenida en el
determinando la procedencia del donativo de
muebles,

NO PROCEDE EL DONATIVO DE BIENES MUEBLES

Instruye y solicita al Departamento de Recursos Materiales y
- Servicios elabore la "Carta de Agradecimiento”, indicando los

motivos por. los que no son de utilidad los bienes muebles
ofrecidos a la Delegacién Federal.

Recibe instrucciones y procede a elaborar en original y copia
“Carta de Agradecimiento”, asimismo, recaba Vo. Bo. del
Subdelegado de Administracion e Innovacién y la autorizacion
del Delegado Federal y envia el original de dicho documento al
Danante.

Archiva la copia de |a "Carta de Agradecimiento” con acuse de
recibido para cualquier consulta posterior. (Fin del
i procedimiento)

Delegacion Federal en el Estado de Morelos

(8/ Subdelegacién de Administracion e Innovacion
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RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL
137-5A1.1141

24-AGC-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS MATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdelegacion de
Administracion e Innovacién

Delegacion Federal en el

Estado

Subdelegacion de
Administracion e Innovacién

Delegacidn Federal en el

Estado

Subdelegacion de
Administracién e Innovacién

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

10

11

12

13

14

15

81 PROCEDE EL DONATIVO DE BIENES MUEBLES

Elabora oficio e informe de conveniencia de aceptar |z donacién
de bienes muebles dirigido al Oficial Mayor (OM} v lo turna al
Delegado Federal para firma de autorizacion.

Recibe informe y oficio, firma de autorizacion y envia, mediante
oficio al Oficial Mayor para su anuencia.

Nota: En el caso de que el oficio e informe de conveniencia
elaborado requiera adecuaciones, realiza canjuntamente con el
Subdelegado de Administracion e Innovacion los cambios
necesarios.

Recibe oficio de autorizacion del Oficial Mayor y "Convenio de
donacién”, en tres tantos, para formalizar la donacion y solicita
al Subdelegado de Administracidn e Innovacion recabar la firma
del Donante.

Recibe "Convenio de donacién’, recaba firma del Donante en
los tres tantos y turna al Delegado Federal para su firma en
calidad de testigo.

Recibe “Convenio de donacidn”, firma en calidad de testigo y
envia los tres tantos, mediante oficio al OM, asi como, recibe
dos ejemplares del “Convenio de donacién® debidamente
firmados por el Oficial Mayor y los turna al Subdelegado de
Administracién e Innovacion para su entrega.

Recibe “Convenio de donacidn”, gira instrucciones necesarias al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios, a fin de que
contacte al Donante para realizar la entrega de los bienes
donados a la Delegacion Federal en el Estado.

Recibe instrucciones y contacta con el Donante para la
recepcion de los bienes ofrecidos, asimismo, una vez recibidos
los bienes, procede a darlos de alta en el "Sistema de
Inventarios Desconcentrados” (SID-RED).

i
Delegacion Federal en el Estado de Morelos |
Subdelegacion de Administracién e Innovacién L
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RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL
137-SAL111
24.AGO-09

SECRETARIA OF .
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURS0S5 NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. . DESCRIFCION

RESPONSABLE

16 .| Elabora resguardos y entrega los bienes a los resguardantes,
/| archiva los resguardos firmados en su carpeta de control para
cualquier aclaracion posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 16

PRODUCTO O SERVICIO: | Bienes donados

PROCEDIMIENTO(S):

Delegacion Federal en el Estade de Morelos ‘
Subdelegacion de Administracion e Innovacién



RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL
137-8Al.111

24-AGO-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS MATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADO

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E
INNOVACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS

( INICIO )
h 4

RECIEE CARTA DE
OFRECIMIENTO, VERIFICA

(1}

LOS BIENES QUE SE
OFRECEN ¥ LA TURNA PARA
5U SEGUIMIENTO

(1o

RECIBE NFORME ¥ OFICIO,
FIRMA DE AUTORIZACION Y

@ ®
RECIBE CARTA ¥ SOLICITA RECIBE QFICIO ¥ EN
MECIANTE QFICIO AL DRMS COORDINACION GON EL AREA
» COORDINARSE CON LAS |  RESPONSABLE ELABORAE
AREAS PARA LA INTEGRA EL DICTAMEN
ELABORACION DEL DTU TECNICO DE UTILIDAD
0 o
| CARTA OFICIo
15 . 4
) ‘ 4) ¥
RECIBE ¥ ANALIZA LA ENViA DICTAMEN TECNICO
INFORMACIGHN DEL DTU. DE UTILIDAD DEBIDAMENTE
al
DETERMINANDO LA <
INTEGRADO A LA SAI PARA
PROCECENCHA DEL L AL
DONATIVG
o o
oTU DTU
FROCEDE
NO
] L 4 {7
INSTRUYE ¥ SOLICITA AL ELABORA GARTA DE
DRMS QUE ELABORE CARTA AGRADECIMIENTO, RECABA
DE AGRADECIMIENTO, = Vo. Bo. DEL SAlY FIRMA DEL

INQICANDO LOS MOTIVOS DE
LA NO PROCEDENCIA

DELEGADC Y ENVIA LA
CARTA AL DONANTE

@ ¥

£LABORA OFICIO E INFGRME
DE CONVENIENCIA OE
ACEPTAR LA DONACION DE

ENVIA, MECIANTE OFICIO AL -«
OFICIAL MAYOR PARA SU
ANUENCHIA

a
DQCUMENTCS

t h 4

RECIBE OFICIC DE
AUTORIZACION DEL OM Y

BIENES Y LO TURNA PARA
FIRMA DE AUTORIZACION
j

<
DOCUMENTOS

RECISE CONVENIO DE
DONACION, RECABA FIRMA

CONVENID DE DONACION
PARA FORMALIZAR LA
DONACION

Q
QFICIO

\ OEL DONANTE Y TURNA AL
CELEGADO FEDERAL PARA
51U FIRMA,

o
CONVENIQ

{81

v

ARCHNA LA COPWADE LA
CARTA DE AGRADECIMIENTO
CON ACUSE DE RECIBIDO
PARA CUALQUIER CONSULTA
POSTERIOR

[+
CARTA

FIN

Delegacién Federal en el Estado de Morelos
Suhdelegacion de Administracién e Innovacion
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RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL

SECRETARIA DE
MEDIO AMB}-ENTE Y
RECUASOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DELEGACION FEDERAL EN EL £STADO

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E

¢

INNOVACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ¥

SERVICIOS

L5

RECIHE CONVENIO, FIRMA EN
CALIDAD DE TESTIGO, ENVIA

(4

Y

AL COM PARA SU FIRMA Y
RECIBE 2 TANTGS FIRMADOS
POR EL OM ¥ LOS TURNA

RECIBE CONVENID, GIRA
INSTRUCCIGNES AL DRMS, A

(18)

h 4

FIN DE QUE CONTACTE AL
DONANTE PARA REALIZAR LA
ENTREGA DE LOS BIENES

Q
CONVENIO

RECIBE LOS BIENES Y LOS DA
DE ALTA EN EL SISTEMA SID-

RECIBE INSTRUCCIGMES ¥
CONTACTA AL DONANTE,

RED ESTABLECIDO

(16)

2]
CONVENID

k4

ELABORA RESGUARDOS Y
ENTREGA BIENES A LOS
RESGUARDANTES Y LOS

ARCHWA FIRMADCOS EN SU
CARPETADE CONTROL

a
RESGUARDOS

Delegacién Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacion de Administracion e Innovacion




RECEPCION DE DONATIVOS EN LA DELEGACION FEDERAL

137-SA111-1
24-AGO-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS5 NATURALES

NUMERO DE REVISION:
FECHA:
DESCRIPCION:

i-Firma:

RF%GISTRO DE REVISIONES

1
Cuernavaca, Morelos. a 25 de Septiembre de 2009

Modificacién al objetivo y narrativa, incorporacion de la primera y quinta
politica de operacion y la informacién contenida en el procedimiento se
incorporo a los formatos con la nueva identidad institucional.

ELABORO

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo:

Firma:

APROBO ,
Nombre:

Cargo:

Nombrejr Eduardo T:ercéro Solis

S

Suhdelegado de Administracién e Innovacién

: en suplencla por ausencia del Delegado Federal en el Estado de Morelos, previa
designacién, ﬁr‘ma el Sybdelegado de Gestidn para la Proteccidn Ambiental y Recursos Naturales”,

I

i

Delegado federal en el Estado de Morelos

“Gon fundamengp € digpuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente
y Recursos N3furales, suplencia por ausencia del Delegado Federal en el Estado de Morelos, previa
designacidn, firka el Subdglegado de Gestion para la Proteccion Ambiental y Recursas Naturales”.

Delegacion Federal en el Estado de Morelos ‘
Subdelegacidn de Administracion e Innovacion
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