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NOMBRE

SOLICITUD Y SUMINISTRO DE INSUMOS PARA CAPACITACION

OBJETIVO

Proporcionar los materiales e insumos necesarios, mediante el analisis de las necesidades
presentadas por el area de capacitacion de la Direccion de Servicio Profesional de Carrera y con
la finalidad de garantizar la operacion de las acciones de capacitacién requeridas.

PROCESO

DESARROLLO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Adjudicacion directa.- Procedimiento de contratacion previsto por los articulos 26 fraccién I, 41y

42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como el 54 de su Reglamento.

Almaceén.- Es el area donde se resguardan y conservan los materiales, insumos y bienes muebles.

Clasificacion por objetc;-del gasto.- Listado ordenado que permite identificar los bienes y

servicios que el Gobierno Federal requiere para desarrollar sus acciones.

Clave presupuestal.- Representacion alfanumérica de los distintos elementos presupuéstales,

cuyo objetivo es identificar el destino del gasto.

Contratacion directa.- Consiste en la contratacién de una empresa determinada sin ninguna

corhpetencié.

Contrato o pedido.- Documento a través del cual se formalizan las adquisiciones, arrendamientos

6 servicios segun corresponda. ) '

Enlace administrativo.- Es el respoynsable que establece el vinculo entre las diferentes areas de
) una Direccién General y las Direcciones de Area para gestionar los requerimientos y tramites

necesarios de la operacién diaria ante las instancias correspondientes.

Ma'teriales e insumos.- Son aquellos materiales de oficina, didacticos u otros, requeridos para la

operacion administrativa diaria y durante el transcurso de las acciones de capacitacion.

Unidad administrativa.- Direccion General o equivalente a la que se le confiere atribuciones

especificas u 6rganos que integran una institucion, con funciones y actividades propias que se

distiﬁguen y diferencian entre si. Se conforman a través de una estructura organica especifica y

propia. Es aquella, a la que se le confieren atribuciones especificas en el instrumento juridico

correspondiente. _

Unidad responsable.- Es la Direccion General o su equivalente, que dentro de la estructura de

una institucion, se le encomienda la ejecucién de un programa, subprograma o proyecto.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
Direccion de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano

‘, Gﬁ




v,
SOLICITUD Y SUMINISTRO DE INSUMOS PARA CAPACITACION €% % o
510-DPDCH.10-01-SSIC e vl
09-ENE-09 L

SEMARNAT

4

ACRONIMOS:

CABMS.- Catalogo de Articulos de Bienes y Muebles

CECAL.- Centro de Capacitacion en Calidad.

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.

DGPP.- Direccion General de Programacién y Presupuesto.

DOF.- Direccion de Operacién Financiera.

DSPC.- Direccién de Servicio Profesional de Carrera. s
PAC.- Programa Anual de Capacitacion.

RP.- Responsable de Programa de Capacitacion.

RUA’s.- Responsables de Unidad Administrativa.

SAR.- Servicio de Abastecimiento Répido.

SSIC.- Solicitud y Suministro de Insumos para Capacitacién (clave del procedimiento)
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POLITICAS DE OPERACION .

. La Direccion de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano sera la responsable de

operar el Programa Anual de Capacitacién del pgrsonal de la SEMARNAT, por lo cual, contara con
un presupuesto asignado anualmente. ‘

e - El ejercicio del presupuesto autorizado a la Direccién de Profesionalizacién y Desarrollo del
Capital Humano, se realizara de acuerdo al calendario que le asigne la Direccion de Presupuesto

de la Direccién General de Programacion y Presupuesto correspondiente.

) El presupuesto en materia de capacitacion, estara integrado por partidas presupuéstales
consideradas en los capitulos 2000, 3000 y 5000.

. El calculo de las diferentes 'partidas que conforman el presupuesto, se debera efectuar a
partir del monto asignado en la partida 3305 (Capacitacion) y de la definicion del namero y tipo de

acciones de capacitacion que se llevaran a cabo.

° La adquisicién de insumos y materiales de capacitacién, se realizara siguiendo las
dlsposmlones que para tal efecto emite la Direccion de Adquisiciones y Contratos de la Direccion

General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

. Los requerimientos de material o insumos de capacitacion que soliciten las Subdirecciones

de la DPDCH, deberan incluir como minimo los siguientes datos: Vo ’

< Nombre del material o insumo

% Especificaciones y/o caracteristicas

~% Cantidad A

+ Fecha de requerimiento

«+ Dichos req4uérimientos deberan enviarse a la Subdireccion de Control Administrativo y
Servicios de Apoyo de la DPDCH cuando sean requeridos.
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INDICADORES

Nombre del indicador.- Adquisiciones realizadas

- Responsable de obtenerlo.- Subdireccion de Control Administrativo y Servicios de Apoyo
Periodicidad.- Trimestral ,
Unidad de Medicion.- Porcentaje de adquisiciones realizadas (Total de adquisiciones

realizadas en el tiempo establecido / Total de adquisiciones solicitadas) x 100
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- o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

‘ By Recibe a través de un comunicado los requerimientos de material
“Subdireccion de Control de las Subdirecciones de la DPDCH.

Administrativo'y Servicios de” Integra las necesidades de insumos y materiales de los
Apoyo diferentes . programas de capacitacion envnados por las

Subdirecciones de la DPDCH.

Solicita al Enlace Administrativo de la DGDHO la tramitacién para
el suministro de los insumos y materiales de capacitacion
requeridos, mediante el llenado de la Solicitud de Articulos de
Almacén en el sistema informatco del Servicio de
Abastecimiento Rapido (SAR).

Recibe del Servicio de Abastecin%iento Réapido (SAR) informacion
sobre |a existencia del material solicitado.

NO HAY EN EXISTENCIA ©

Solicita por medio de una Atenta Nota de Solicitud de adquisicion
por no existencia al Enlace Administrativo de la DGDHO la
adquisicion de los materiales o insumos no existentes, con cargo
al presupuesto correspondiente.

‘| Recibe del Servicio de Abastecimiento Rapido (SAR) o del
Enlace Administrativo de la DGDHO los insumos y materiales
solicitados y firma de recibido en la Atenta Nota de Solicitud de
adquisicion por no existencia y continda en la actividad No. 8 de
este procedimiento.

SI HAY EN EXISTENCIA -

Recibe del Servicio de Abastecimiento Rapido (SAR) o del
Enlace Administrativo de la DGDHO los insumos y materiales
solicitados” y firma de recibido en el formato denominado
“Solicitud de Articulos de Almacén”.

Clasifica e integra la informacion de los suministros e insumos de
capacitacion y captura en la base de datos el monto de lo
gastado para que se actualice el ejercicio presupuestal.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
Direccién de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano

"




SOLICITUD Y SUMINISTRO DE INSUMOS PARA CAPACITACION
510-DPDCH.10-01-SSIC
09-ENE-09

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

9 | Procede a distribuir los insumos'y materiales de capacifacién a
los responsables de los programas.

. : e 10 | Conserva en su carpeta de control el comunicado de los
' requerimientos de material y necesidades ‘'de insumos y
materiales de los diferentes programas de capacitacion enviados
: por las Subdirecciones de la DPDCH, para aclaraciones ‘
posteriores. o

[

/

Insumos y Materiales para la Capacitacion.

»
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y SERVICIOS DE APOYO

‘L 7 RECIBE DEL SAR LOS
MATERIALES E INSUMOS
REQUERIDOS Y FIRMA DE
RECIBIDO EL FORMATO DE
SOLICITUD RESPECTIVO

v

)

SOLICITUD

l

* {8 CLASIFICA E INTEGRA
(2) | INTEGAK LAS NECESIDADES INFORMACION DE LOS
DE INSLMGOS Y MATERIALES SUMINISTROS E INSUMOS DE
& L3S DIFERENTES CAPACITACION Y CAPTURA EN
PRHOGRAMAS DE LA BASE DE DATOS EL MONTO
CAPALITAZION B ADCS
REQLERMIENTCS O
A4
(® [ PROCEDE A DISTRIBUR LOS
: INSUMOS Y MATERIALES DE
3 SOLICITA AL EMLACE CAPACITACION ALOS
ADMIMISTRATIVD LA RESPONSABLES DE LOS
v TRAMITACIGN FARAEL PROGRAMAS
SUMIMNSTRO DE LOS L0
¥ MATERUWES REQUEAROY
o
SOLICITLD .
(10} [~ CONSERVA EN CARPETA DE
“@ CONTROL COMUNICADO DE
4 REQUERIMIENTOS PARA
INFORMACION SOBRE LA ACLARACIONES

EXISTENCIA DEL INSUMO Y/O POSTERIORES
MATERIAL SOLICITADO

REQUERIMIENTOS

FIN

EXISTENCIA MATERIAL
Y/O INSUMO

(5) SOLICITA AL ENLACE

INSUMOS Y MATERIALES
SOLICITADOS

RECIBE DEL SAR LOS

MATERIALES E INSUMOS

() | REQUERIDOS Y FIRMA DE
RECIBIDO EN LA NOTA DE
SOLICITUD
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