SERVICIO DE ABASTECIMIENTO RAPIDO
512-DCBMSA.05-2
31-MAR-09

NOMBRE

SERVICIO DE ABASTECIMIENTO RAPIDO

OBJETIVO

Suministrar a las Unidades Administrativas del Nivel Central de la Secretaria de Medio Ambiente
y Recursos Naturales (SEMARNAT) en las mejores condiciones de tiempo y calidad, la papeleria
y consumibles que soliciten, mediante la atencion de las solicitudes presentadas para garantizar
la continuidad y cumplimiento de sus actividades cotidianas.

PROCESO

CONTROL DE INVENTARIOS Y ASEGURAMIENTO

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros 'y Abastecimiento
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Catalogo de Articulos por Partida.- Listado de articulos disponibles en el Servicio de
Abastecimiento Rapido (SAR), los cuales se encuentran clasificados por la partida que es
afectada en el momento de su adquisicion.

Mesa de Ayuda SIAS.- “Sistema Integral de Administracion de Solicitudes” de servicios prestados
por la DGRMIS que permite a los usuarios elaborar a través de Internet reportes de servicios
generales, solicitudes de papeleria, préstamo de salas de juntas, servicios de préstamo de
vehiculos, mantenimiento vehicular y solicitudes de espacios de estacionamiento.

Unidades Administrativas del Nivel Central.- Se refiere a todas areas adscritas a la Oficina del
C. Secretario, Subsecretaria de Planeacion y Politica Ambiental, Subsecretaria de Fomento y
Normatividad Ambiental, Subsecretaria de Gestion para la Proteccion Ambiental y Oficialia Mayor

de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

ACRONIMOS:

CABMS.- Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios.

DCBMSA.- Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento.
DGRMIS.- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
SAR.- Servicio de Abastecimiento Rapido.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SIAS.- Sistema Integral de Administracion de Solicitudes.
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POLITICAS DE OPERACION

® Este procedimiento es aplicable a todas las solicitudes de papeleria presentadas por las
Unidades Administrativas Centrales de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT).

o El horario de atencién a usuarios del Servicio de Abastecimiento Rapido sera de lunes a

viernes de 9:00 a 14:00 horas.

® Unicamente se atenderan aquellas solicitudes de papeleria recibidas a través del SIAS

que se encuentren autorizadas por el Coordinador o Enlace Administrativo correspondiente.

® El personal del Area del Servicio de Abastecimiento Rapido (SAR) surtira las solicitudes

de papeleria conforme a las existencias de los articulos.

® Cuando una solicitud de papeleria tenga un mes en estatus de atendido y el usuario no
acuda al lugar a recibir los bienes de consumo que solicité, el Encargado de cada SAR debera
notificar al Coordinador o Enlace Administrativo los nimeros de solicitudes de papeleria que se
encuentran en esta situacién, indicandole que los usuarios tendran un plazo de 5 dias habiles

para recoger los articulos solicitados.

® En caso de que al término de los 5 dias habiles los usuarios no se presenten a recibir
dichos articulos, el Encargado del SAR debera notificar al Subdirector de Almacenes y

Suministros los numeros de las solicitudes de papeleria con la finalidad de que sean canceladas.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes atendidas

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Almacenes y Suministros

Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicion: Porcentaje de atencion (Numero de solicitudes atendidas

satisfactoriamente / Nimero de solicitudes presentadas) x 100

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

ACTIVIDAD
RESPONSABLE Y DESCRIPCION

Unidad Administrativa del 1 Ingresa al "Sistema Integral de Administracién de Solicitudes
Nivel Central o Usuario (SIASY a través de la direccién electrénica

¥ acionss.sema job o mix/sias con su nUmero de
usuario y clave correspondie

<

hte,

2 Selecciona el apartado de papeleria y llena los campos
solicitados, de acuerdo a sus necesidades de papeleria y
consumibles.

3 Registra la solicitud de papeleria respectiva, una vez que
ingresé a la lista de articulos todas sus necesidades de
papeleria y consumibles.

4 Espera la notificacion por correo electrénico de que la solicitud
de papeleria fue o no autorizada.

Coordinacion 0 Enlace 5 Recibe correo electrénico que notifica el registro de una
Administrativo solicitud o bien, mediante la opcién de blsqueda y seguimiento
del SIAS, busca las solicitudes de papeleria recientemente
registradas.

6 Selecciona en el "Sistema Integral de Administracién de
Solicitudes” la opcion de ver solicitud y lee la informacion de los
campos.

7 QObserva si el usuario gque elabord la solicitud de papeleria esta
registrado en el listado del personal autorizado para pedir
papeleria, analiza la procedencia de los articulos y la cantidad
de lo solicitado y decide si la solicitud sera o no autorizada.

SOLICITUD NO AUTORIZADA

8 Notifica por correo electrénico la cancelacién de la solicitud de
papeleria presentada, explicando el motive principal del rechazo
a la misma.

Unidad Administrativa del 9 Recibe por correo electronico, la notificacion de que la solicitud
Nivel Central o Usuario de papeleria fue cancelada. (Fin del procedimiento)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

SOLICITUD AUTORIZADA

Coordinacion 0 Eniace 10 Autoriza en el "Sistema Integral de Administracion de
Administrativo Solicitudes” ia solicitud recibida.

Unidad Administrativa del " Recibe correo electronico que notifica la autorizacion de la
Nivel Central o Usuario solicitud elaborada vy asiste al SAR para recibir la papeleria y
consumibles solicitados.

Servicio de Abastecimiento 12 Recibe correc electrénico que notifica la autorizacion de una
Rapido solicitud o bien, mediante la opcidon de blsqueda y seguimiento
del SIAS, busca las solicitudes de papeleria en estatus de
autorizadas.

13 Selecciona en el “Sistema Integral de Administracién de
Solicitudes” la opcion de ver solicitud y analiza los articulos de
papeleria y consumibles solicitados y de acuerdc a las
existencias, seflala la cantidad de articulos que seran
entregados al usuario y los registra en el SIAS.

14 Espera a gue el usuario asista al SAR por los articulos de
papeleria y consumibles que fueron solicitados

15 Registra en la solicitud de papeleria el nombre de la persona
que asistié al SAR por los articulos solicitados e imprime dos
ejemplares.

16 Entrega al usuario los articulos solicitados, recaba en la
impresion de la solicitud la firma de recibido y le entrega un
ejemplar de la solicitud de papeleria.

LA SOLICITUD DE PAPELERIA Y CONSUMIBLES FUE
SURTIDA EN SU TOTALIDAD

17 Archiva la solicitud de papeleria y consumibles con la firma de
recibido para el control correspondiente. (Fin del procedimiento)

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

LA SOLICITUD DE PAPELERIA Y CONSUMIBLES NO FUE
SURTIDA EN SU TOTALIDAD

18 Contindia en la actividad No. 12 de este procedimiento, una vez
gue los articulos de los cudles no hubo existencia hayan sido
surtidos al SAR correspondiente.

TOTAL DE ACTIVIDADES:

18

PRODUCTO O SERVICIO:

Entrega de papeleria y consumibles a las Unidades Administrativas

PROCEDIMIENTO(S):

Direccién General de Recursos Materiales, Inmnuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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DIAGRANMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL NIVEL CENTRAL COORDINACION O ENLACE ADMINISTRATIVO SERVICIO DE ABASTECIMIENTO RAPIDO
0O USUARIO
{ INICIO
o A4

INGRESA AL SIAS CON SU
NUMERQ Y CLAVE
CORRESPONDIENTE

2y v

SELECCIONA EL APARTADD
DE PAPELERIA Y LLENA LOS
CAMPOS SOLICITADOS, DE
ACUERDO A SUS
NECESIDADES

@ A 4

REGISTRA LA SOLICITUD DE
PAPELERIA, UNA VEZ QUE
INGRESO A LA LISTADE
ARTICULOS TODAS 8US
NECESIDADES

o]
D

SOLICITU

@ & &)
e , e RECIBE CORREO DE
LA NOTIFICACH
ESPERALANCTIRICACION REGISTRO DE UNA SOLICITUD
POR CORRED ELECTRONICO N :
DE QUE LA SOLICITUD FUE O P! OBIEN, MEDIANTE LA OPCION
NO AUTORIZADA DE BUSQUEDA ¥
SEGUIMIENTO DEL SIAS
o
SOLICITUD
@) v
SELECCIONA EN EL SIAS LA
OPCION DE VER SOLIGITUD Y
LEE LA INFORMACION DE LOS
CAMPOS
o
SOLICITUD
&0
: v

OBSERVA Sl EL USUARIO QUE

ELABORG LA SOLICITUD ESTA

REGISTRADO EN EL LISTADO
PARA PEDIR PAPELERIA,
ANALIZA PROCEDENGCIA

o
LISTADO
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LUNIDAD ADMINISTRATIVA DEL NIVEL CENTRAL COORDINACION O ENLACE ADMINISTRATIVO SERVICIO DE ABASTECIMIENTO RAPIDO
O USUARIO
2
o
RECIBE CORREO DE
REGISTRO DE UNA SOLICITUD
O BIEN, MEDIANTE LA OPGION  |-———r| : )
DE BUSQUEDA Y y
SEGUIMIENTO DEL SIAS
)
SOLIETTUD
3
s A
NO SELECCIONA EN EL SIAS LA
@ EH GPCION DE VER SOLICITUD Y
ANALIZA ARTICULOS Y DE
RECIBE CORREQ MOTIFICA POR CORREO LA ACUERDO A EXISTENGIAS
ELECTRONICO DE CANCELACION DE LA si SENALA CANTIDAD

&

NOTIFICACION DE QUE LA SGLICITUD DE PAPELERIA
SOLICITUD DE PAPELERIA EXPLICANDO EL MOTIVO
FUE CANCELADA PRINCIPAL DEL RECHAZO

SCLICI

(14)

v

ESPERA A QUE EL USUARIO
ASISTA AL SAR POR LOS
ARTICULQS DE PAPELERIA Y

v CONSUMIBLES QUE FUERON
o SOLICITADOS
FIN ao 4
s v
AUTORIZA EN EL SISTEMA

INTEGRAL DE REGISTRA EN LA SOLICITUD
ADMINISTRAGION DE £t NOMBRE DE LA PERSONA

SOLICITUDES LA SOLICITUD QUE ASISTIO AL SAR POR

RECIBIDA LOS ARTICULOS
SOLICITADOS E IMPRIME

O
SOQLICITUD

SOLICIT

(11} (16} L

SREC ENTREGA AL USUARIO LOS
£ ECTRREC%%%CQOURER?EST;HCA ARTICULOS, RECABA EN LA

A AUT CION DE | SOLICITUD FIRMA DE
A MITORIZACIONDE 2 RECIBIDG ¥ LE ENTREGA UN

SOLICITUD ELABORADA ¥ SCIBIDO ¥ LE ENTREGA . L
ASISTE AL SAR E M o
'—I‘E:soucs TUD 7

SCLICITUD
SURTIDA

(18

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD

No. 12, UNA VEZ QUE LOS Si

ARTICULOS DE LOS CUALES

NO HUBO EXISTENCIA HAYAN
SIDO SURTIDOS

an v

ARCHIVA LA 8OLICITUD CON
LA FIRMA DE RECIBIDO PARA
SU CONTROL
CORRESPONDIENTE

V

FIN
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 17 de Abril de 2009

DESCRIPCION: Modificacion al objetivo y la actividad No. 8, asi como la informacién
contenida en el procedimiento se incorpord a los formatos con la nueva
identidad institucional.

Firma: v
Nombre: /Luis Antonio Marquez Ortiz
Cargo: / Subdirector de Almacenes v Suministros
Firma:
REVISO
Nombre: Roggt’io Manue! del Rio Vela
Cargo: Di‘grfector de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
Firma:
APROBO

Nombre: José Antonio Serrano Moreno

Cargo: Director General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
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