RECEPCION DE DONATIVOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL NIVEL
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512-DCBMSA.06-2
31-MAR-09

NOMBRE

RECEPCION DE DONATIVOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL NIVEL
CENTRAL

OBJETIVO

Asegurar la correcta recepcion y asignacion de bienes muebles que reciban las Unidades
Administrativas del Nivel Central de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

(SEMARNAT), vigilando el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables en la materia.

PROCESO

CONTROL DE INVENTARIOS Y ASEGURAMIENTO

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento




RECEPCION DE DONATIVOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL NIVEL
CENTRAL
512-DCBMSA.06-2
31-MAR-08

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Area Responsable de Emitir DTU.- Cualquier Unidad Administrativa, que en funcién de los
bienes ofrecidos en Donacién, tenga la capacidad técnica de evaluar la utilidad de los bienes.
Bienes.- Cosa material susceptible de producir algin beneficio de caracter patrimonial y/o
operacional

Dictamen Técnico de Utilidad.- Juicio técnico escrito y fundamentado de libre formato, el cual
valida la utilidad de los bienes en donacion.

Donacion.- Transferencia de bienes sin que exista compensacion por parte del receptor.
Donante.- Se refiere a aquellas instituciones privadas, instituciones publicas, entidades

paraestatales o personas fisicas que realizan una donacion a la Secretaria.

ACRONIMOS:

DCBMSA.- Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento.

DGRMIS.- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

DTU.- Dictamen Tecnico de Utilidad.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SID-REDIGRP.- Sistema de Inventarios Desconcentrados en Red/Planeacion de Recursos
Gubernamentales.

UCAJ.- Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos.

Direccién General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
Direccidn de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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POLITICAS DE OPERACION

° La Oficialia Mayor del Ramo es la unidad faculitada exclusivamente para emitir la
autorizacién y el “Proyecto de Convenio de Donacién-de Bienes” correspondiente para la
recepcion de donativos de bienes muebles en las Unidades Administrativas Centrales que

integran la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

e Sera responsabilidad de la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos (UCAJ) validar la
totalidad del contenido del “Proyecto de Convenio de Donacion de Bienes” emitido por Oficialia

Mayor del Ramo.

® La Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios (DGRMIS), a través
de la Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento (DCBMSA), es la
responsable de registrar en el Sistema de Inventarios Desconcentrados en Red/Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SID-RED/GRP) todos los bienes muebles que ingresen a la

Secretaria por concepto de donacion.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Donacion de bienes muebles

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Control de Bienes Muebles y Destino Final
Periodicidad: Anual

Unidad de Medicién: Documento integrado al 100%

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles 'y Servicios
Direccidn de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPGION
Coor‘dixnacién de Asesores de 1 Recibe de una Institucion Privada, Publica, Entidad Paraestatal
la Oficialia Mayor o persona fisica, una "Carta de Ofrecimiento” en donacion,
conteniendo la descripcion detallada de los bienes muebles

ofrecidos.

2 Acusa de recibido y en funcion de los bienes ofrecidos instruye
al area correspondiente para que realice el “Dictamen Técnico
de Utilidad” correspondiente:

= Bienes Muebles.- Direccion General de Recursos
Materiales, Inmuebles y Servicios.

= Bienes Informaticos.- Direccidon General de Informatica y
Telecomunicaciones.

3 Recibe el “Dictamen Técnico de Utilidad” conteniendo el estado
actual de los bienes en donacién y acusa de recibido en una
copia de dicho documento.

4 Decide con base en la informacién contenida, si recibe o no el
donativo, tomando en cuenta si éste es de utilidad para los
objetivos encomendados a la SEMARNAT.

NO ACEPTA RECIBIR EL DONATIVO

5 Elabora en original y copia “Carta de Agradecimiento” dirigida al
Donador, sefalando gue los bienes muebles ofrecidos no son
susceptibles de aprovechamiento para la Secretaria.

5 Entrega el original de la “Carta de Agradecimiento” al Donador y
recaba en la copia de la misma el acuse de recibido para su
archivo y control. (Fin del procedimienio)

ACEPTA RECIBIR EL DONATIVC
7 Elabora conjuntamente con la Unidad Coordinadora de Asuntos

Juridicos (UCAJ) el proyecto de “Convenioc de Donacién” vy lo
envia al Donador para su firma respectiva.

Direceion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Control de Bienes Muebles; Seguros y Abastecimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Institucién  Privada, Publica,
Entidad Paraestatal, Persona
Fisica o0 Representante Legal

Direcciéon de Control de
Bienes Muebles, Seguros vy
Abastecimiento

Coordinacién de Asesores de
la Oficialia Mayor

Direccién  de Control  de
Bienes Muebles, Seguros vy
Abastecimiento

10

11

12

13

Recibe el proyecto de ‘Convenio de Donacion” y en
coordinacion con la Oficialla Mayor de la SEMARNAT, revisan
su contenido y firman el convenio y el “Acta” procedente.

Entrega los bienes muebles sujetos a donacién a la Direccion
General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
(Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros vy
Abastecimiento) para su asignacién correspondiente.

Recibe en el Almacén General los bienes muebles donados asi
como tambien, recibe del donador el “Convenic de Donacion” y
el “Acta” debidamente firmadas.

Obtiene copias fotostaticas del “Convenic de Donacion” y el
“Acta” y distribuye los documerntos como a continuacion se
menciona:

=» Original del Convenio y Acta.- Coordinaciéon de Asesores de
la Oficialia Mayor.

= Copias del Convenio y Acta.- Direccidn de Contabilidad de
la Direccion General de Programacion y Presupuesto.

Recibe los originales del “Convenic de Donacion” y “Acta’
firmadas y expide al Donante el “Recibo” respectivo, asimismo,
informa mediante oficio dirigidc a la Direccién General de
Recursos Materiales, inmuebles y Servicios (Direccidn de
Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento), la
asignacion destino de los bienes muebles que fueron donados.

Recibe oficio y registra en el SID-RED/GRP los bienes muebles
o informaticos recibidos, atendiendo la asignacién destino
indicada por la Oficialia Mayor y procede a actualizar los
resguardos que sean necesarios.

Nota: Si se tratara de bienes de consumo, genera un registro
global de los bienes recibidos y asigna el destino de los bienes.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13

PRODUCTO O SERVICIO: | Bienes muebles para el uso de las Unidades Administrativas del Nivel Central

PROCEDIMIENTO(S):

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Dirgceion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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COORDINACION DE ASESORES DE LA INSTITUCION PRIVADA, PUBLICA, ENTIDAD DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES,
QFICIALIA MAYOR PARAESTATAL, PERSONA FISICA O REPRESENTANTE SEGUROS Y ABASTECIMIENTO

LEGAL

NICIO

RECIBE CARTA DE
OFRECIMIENTO EN
DONACION, CONTENIENDO LA
DESCRIPCION DETALLADA DE
LOS BIENES QFRECIDOS

1)

@ L 4

AGUSA DE RECIBIDO Y EN
FUNCION DE LOS BIENES
OFRECIDOS INSTRUYE AL
AREA PARA QUE REALICE BL
DTU CORRESPONDIENTE

{33 v

RECIBE EL DTU
CONTENIENDO EL ESTADO
ACTUAL DE LOS BIENES EN

DONACION Y ACUSA DE
RECIBIDO EN UNA COPIA

Y G DICTAMI

4y 4

DECIDE CON BASE EN LA
INFORMACION CONTENIDA 8!
RECIBE O NC EL DONATIVO

O
DICTAMEN

ELABORA CARTA DE
AGRADECIMIENTO,
SENALANDO QUE LOS BIENES
MO SCN SUSCEPTIBLES DE
APROVECHAMIENTO

© v

ENTREGA EL ORIGINAL DE LA
CARTA AL DONADOR Y
RECABA EN LA COPIA EL
ACUSE DE RECIBIDC PARA 8U
ARCHIVO Y CONTROL

O
Y CARTA

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento




RECEPCION DE DONATIVOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL NIVEL

CENTRAL
512-DCBMSA.06-2
31-MAR-08
COORDINACION DE ASESORES DE LA INSTITUCION PRIVADA, PUBLICA, ENTIDAD DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES,
OFICIALIA MAYOR PARAESTATAL, PERSONA FISICA O REPRESENTANTE SEGUROS Y ABASTECIMIENTO

LEGAL

8}

=3

RECIBE PROYECTO DE
CONVENIQ Y EN
COORDINACION CON LA
QFICIALIA MAYOR, REVISAN
SU CONTENIDO Y FIRMAN

ELABORA CON LA UCAJ EL
PROYECTO DE CONVENIO DE
DONACION Y LO ENViA AL B
DONADOR PARA SU FIRMA
RESPECTIVA

o
GONVENIO

o]
CONVENIO

{10}

) L
ENTREGA LOS BIENES RECIBE EN EL ALMACEN
MUEBLES SUJETOS A CENTRAL LOS BIENES _
DONACION A LA DGBMSA > MUEBLES DONADOS, AS
PARA SU ASIGNAGION COMO CONVENIO Y ACTA
CORRESPONDIENTE DEBIDAMENTE FIRMADAS
o
DOCUMENTOS
(12 11 v
RECIBE DOCUMENTOS ¥ OBTIENE COPIAS DEL
EXPEDE AL DONANTE EL CONVENIO DE DONACION Y
RECIBO RESPECTIVO E & ACTA Y DISTRIBUYE LOS
INFORMA CON OFICIO LA DOCUMENTOS
ASIGNACION DE LOS BIENES
o [o]
DOCUMENTOS DOCUMENTOS

{13}

RECIBE OFICIO Y REGISTRA
EN SID-RED/GRP LOS BIENES
RECIBIDOS DE ACUERDO A LA

ASIGNACION Y PROCEDE A

ACTUALIZAR RESGUARDOS

Q
DOCUMENTOS

Direccidn General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2

FECHA: México, D.F. a 17 de Abril de 2009

DESCRIPCION: Modificacion de indicadores v la informaciéon contenida en el
procedimiento se incorporé a los formatos con la nueva identidad
institucional.

Firma:

ELABORO
Nombre: Rolg,eré: Maldonado Herrera

/fv
Cargo: Subdirector de Control de Bienes Muebles y Destino Final
Firma:
REVISO ,

Nombre: Rogelio Manuel del Rio Vela
Cargo: Direc;,,té}i de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
Firma:

APROBO

Nombre: José Antonio Serrano Moreno

Cargo: Director General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Sequros y-Abastecimiento






