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DIRECTORES DE AREA

SUBDIRECTORES

JEFES DE DEPARTAMENTO Y

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL FONART
PRESENTE:

El H. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del FONART, aprobo la
implantacion de los pobalines dentro del cual se encuentran los formatos
“Requisicion de Compra” y “Solicitud de Servicios y/lo Arrendamientos”, los
cuales deberan ser implementados a partir del dia 16 DE JUNIO de 2008,
quedando sin efectos el formato denominado “Requerimiento de Compras o
Servicio”, que hasta la fecha se viene utilizando.

Cabe sefalar que la Unica area facultada normativamente para realizar
procedimientos de compra, arrendamientos y contratacidon de servicios, es el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales; por tal motivo, las
areas requirentes deberan solicitar a través de los formatos anexos sus
necesidades de compra, arrendamiento o servicios. '

Los servidores publicos facultados para solicitar y autorizar la peticion de compra,
arrendamiento o contratacion de servicio en las areas requirentes, son: Directora
General, Directores de Area, Subdirectores, Jefes de Departamento y el Titular del
Organo Interno de Control.

Para su conocimiento se informa que estan a su disposicion los formatos de
“Requisicion de Compra” y “Solicitud de Servicios y/o Arrendamientos” en la
pagina Web del FONART, con la liga htt//www fonart.gob.mx// ruta: normateca
institucional, categorias; disposiciones normativas vigentes, formatos e instructivos,
asi mismo se pueden consultar las instrucciones para el llenado de dichos
formatos.
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Cabe senalar que el formato a utilizar por las areas requirentes 1) Solicitud de
compra y 2) Solicitud de servicios y/o arrendamientos, mismos que seran
debidamente requisitados por triplicado y entregados para su atencion al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, con una anticipacion
de por lo menos cinco dias habiles.

La atencion a las peticiones de las areas requirentes por parte del Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Generales, se sujetara a los siguientes
lineamientos.

Lineamientos para solicitud de compra, arrendamientos o servicios
El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales sera responsable
de:
a) Iniciar el tramite de adquisicion de los bienes y la contratacion de
arrendamientos y/o servicios, a partir de la fecha en que se reciba

debidamente llenada, la requisicién de compra o solicitud de servicio.

b) Requisitar los formatos de acuerdo con el procedimiento que el caso
amerite.

c) Proceder a la operacion de la adquisicion de bienes, la contratacion de
arrendamientos o servicios, considerando la entrega oportuna para el
cumplimiento de metas.

d) Someter a la consideracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y  Servicios del FONART, los casos que asi lo ameriten.

e) Verificar la existencia de bienes en almacén.

Las areas requirentes facultadas para solicitar la compra de bienes, solicitud de
arrendamiento o contratacién de servicios, invariablemente deberan:

a) Prever y requerir su compra, arrendamiento o servicios con toda
oportunidad.

b) Ajustarse al presupuesto autorizado.

c) Requerir su compra en forma consolidada y conforme a un calendario o
{-programa de entrega.




d)

Justificar las necesidades y requerimientos de compra, arrendamiento o
contratacion de servicios, revisar y precisar con toda claridad las
caracteristicas, especificaciones y condiciones que deben tomarse en
cuenta para la adquisicion, arrendamiento o contratacion de servicios,
segun sea el caso.

Requerir formalmente la compra de bienes, arrendamientos y servicios de
acuerdo al instructivo y formato, que para el efecto se tiene establecido.

Presentar, en cada requisicion o solicitud de servicios, la compra de
bienes, arrendamientos y/o servicios por conceptos o grupos homogéneos
que afecten una sola partida presupuestal, de acuerdo con el Clasificador
por Objeto del Gasto expedido por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Puablico, vy que se encuentra en la direccion electronica
htt//www.fonart.gob.mx// ruta: normateca institucional, categorias;
disposiciones normativas vigentes; marco legal, clasificador por objeto del
gasto.

El departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para proceder a la

compra

a)

b)

c)

de bienes, arrendamientos y servicios debera verificar lo siguiente:

Que se encuentren previstos en el presupuesto autorizado para el gjercicio
fiscal correspondiente.

Que contenga la justificacion concreta, sélida y suficiente de las
necesidades y de los requerimientos de compra.

Que cuando lo amerite, se anexe a la requisicion de compra o solicitud de
servicio, las condiciones, caracteristicas y especificaciones de los bienes,
arrendamientos y servicios a adquirir o contratar. Asi como, en su caso, el
calendario de entregas parciales.

Para cualquier aclaracion adicional, se informa que pueden comunicarse a las
extensiones 67 511 con el C. Salvador Salas Blas y/o 67 532 con el Lic. Saul
ontes Granados.

Atentamente

C.c.p. Lic. Rafaela Luft Divalos.- Directora General del FONART - Para su conocimiento.- Presente



