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FO-DGO-002

' PRESENTACION DEL. PROCEDIMIENTO
Procedimiento: '
. Planeacidn y Distribucién de Recursos
para la Adquisicion de Artesanias -
Codigo: VZG ~ PO - DO — 410

Objetivo(s):

Describir ta forma en que serén distribuidos los recursos destinados al Programa Social de Adquisicién de
Artesanias con la finalidad de que la distribucién de recursos en los centros regionales se redlice enfocada a
ta poblacion objetivo y con la mayor cobertura posible de acuerdo a lo descrito en las reglas de operacién.

» Efectuar la distribucion presupuestal con la finalidad de ejercer el 100% del subsidio destinado al

Programa Social.

= Contar con una planeacién detallada del ejercicio de los recursos destinados a cada centro regional
para la ejecucion del programa social. :

= Contar con una herramienta que ayude a transparentar y asegurar que el beneficio de programa
social lega a los artesanos como lo describen las reglas de operacién.

Glosario:

Marco Legal:

FONART .- Fondo Nacional para el Fomento de ias Artesanias.

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES.- Documento que refiere a la distribucién presupuestal
efectuada por la Direccién de Operacién y la Subdireccion de Adquisicién y Distribucién de Artesanias en -
el que se refleja la asignacion financiera a cada Centro Regional del subsidio determinado para el

Programa Social de Compra de Artesanias.

PROGRAMA MENSUAL DE COMPRAS.- Documento que refiere la programacion mensual de cada
Centro Regional para el gjercicio del presupuesto asignado al Programa Social de Compra de Artesanfas,
en el que se detalla los lugares a efectuar las compras, los montos y prioritatiamente’ se enhcuentra
diseccionado a la Poblacién Objetive descrita en las Reglas de Operacién. .

POBLACION OBJETIVO'.« Es aquella que especifican las Reglas de Operacion y que se encuentra
direccionada principalmente a Artesanos que vivan en localidades clasificadas como marginadas segin el
censo del CONAPO v/o a aquellos artesanos que vivan en condiciones de pobreza, seqgin los criterios

establecidos por SEDESOL para tales efectos.

Contratos y Convenios

Contrato de Constitucion del Fondo Nacional para el Fomento de las i rtesanias
‘ A \&( FECHA: MAYO DE 2007
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*  Convenio modificatorio 14 de Junio de 1974
+ Convenio modificatorio 28 de Noviembre de 1983

Leyes
» lLey General de Titulos y Operaciones de Crédito
» LeyFederal del Trabajo
» Ley Orgénica de la Administracion Piblica Federal
+« leyFederalde Responsabilidades Administrativas de los Servicios Ptblicos |
* lLeyde Planeacién |
* Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamentos

» Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal
Diario Oficial 18-X1-81
Diario oficial 13-1i-85
. Réglamento de la Secretaria de Desarrollo Social

Diario Oficial 28-X11-95
Referencias:

* Manual de Organizacién de FONART
* Guia para la Elaboracién de-Manuales de Procedimientos de yersién 2004.03

Responsabilidades:

» Del (a) Director (a} General.- Supervisar y vigilar la transparencia, eficiencia y eficacia del proceso de
planeacidn y distribucién de recursos para la adquisicién de artesanias, con la finalidad de corroborar que
los recursos destinados al Programa Social llegan a la Poblacién Objstivo y eubren las necesidades

comerciales de la Institucién de forma integra y transparente.
Del Director de Operacién.~ Solicitar y recibir la notificacion del presupuesto asignado al programa social,
asf como de ser el principal responsable en la toma de decisiones para la aprobacion del Programa Anual

de Adquisiciones, ademés de verificar que la distribucién del presupuesto asignado se apegue a lo
descrito en las Reglas de Operacién institucionales procurando en la medida de lo posible atender a las

necesidades del drea de comercializacion.

Con relacién a los programas mensuales de compra es responsable de revisar y autorizar su ejecucion o /

en su caso, solicitar las correcciones adichos programas verificando que estén dirigidos, prioritariamente /
: 4

L

7

la Poblacién Objetivo descrita en las Reglas de Operacién.
. -
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- cofrecciones a dichos programas verificando que estén dirigt

Del Subdirettor de Adquisicion y Distribucién de Artesanias.- Realizar la distribucién mensual de los
recursos financieros para la ejecucién del programa Social en el Departamento de Compras y los Centros
Reglonales, asi como enviar el programa detallado a los Cenftros Regionales con la responsabilidad de dar
seguimiento a los procedimientos de Compra de Artesanias, con la finalidad de asegurar el cumplimiento

“de lo programado y presupuestado.

Con relacion a los programas mensuales de compra es responsable de revisar y en su caso, soficitar las
dos, prioritariamente a la Poblacién Objetivo
descrita en las Reglas de Operacion.

Del Jefe. de Departamento de Compras vy los Jefes de Unidad en los Centros Regionales.- Realizar el
Programa Mensual de Compras para la distribucion de los Recursos, de acuerdo a la programacién
recibida de la Direccion de Operacion y/o Subdireccién de Adquisicién y Distribucién de Artesanias.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccién de Operacién, Subdireccion de
Adquisicion y Distribucién de Artesanias, Departamento de Compras y Centros Regionales, con la finalidad
de que sea realizada una adecuada Planeacion y Distribucién de Recursos Financieros para la ejecucion

del Programa Social.

Politicas:

Es responsabilidad de ta Direccion de Operacion, a través de la Subdireccién de Adquisicion y Distribucién de
Artesanias asignar el presupuesto destinado al Programa Social a los Centros Regionales parasu ejecucién

a través de las siguientes politicas de operacién:

El destino de los recursos otorgados para la Compra de Artesanias (nica y exclusivamente seran
utilizados para ese fin, cualquier desviacién debera sera reportada a la Direccién General, Direccidn de

Operacitn o Subdireccion de Adquisicion y Distribucién de Artesanias.

La solicitud de recursos destinado para la ejecucién del programa social de Adguisicién de Artesanias
sera funcion exclusiva de la Direccién Operacion en conjunto con la Subdireccidn de Adquisicién v
Distribucion de Artesanias por lo que los Centros Regionales no podran solicitar recursos directamente &
la Direccién de Administracion y Finanzas. : '

Los expedientes gue se generen a partir del ejercicio del presupuesto destinado al programa soclal y que
sean la comprobacién de los recursos asignados deberan ser remitidos a la Subdireccién de Adgquisicion
y Distribucion de Artesanias quien serd la responsable de informar a la Direccién de Administracion v

Finanzas y documentar el ejercicio del presupuesto asignado.
En la elaboracion de los programas mensuales de compra se prioriza la compra a Artesancs que vivan en

localidades o condiciones como lo describe la Poblacion Objetivo que marcan las Reglds de Operacion. .

En la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones se considerara hasta un 10% del presupu@gt
. ‘,

asignado al Programa Social como fondo para compras especiales. / ﬁ‘
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PAGINA 4 DE 13

; DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE OPERACION



FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO
DE LAS ARTESANIAS

" Rigd Badiasal bt £
~BORIENTE DE AT ARTESANTAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Se considerard como compras especiales a todo aque! requerimiento de la Direccion Comercial que deba
atenderse a la brevedad posible y que por su naturaleza no haya sido planeado dentro de los programas

mensuales de los Centros Regionales.

Del presupuesto asignado para compras especiales que no sea gjercido al 31 de octubre sera distribuido
en el programa mensual de los Centros Regionales, : :

En ia elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones se consideraré hasta un 6% del presupuesto
asignado al Programa Social como fondo para compras de capacitacion.
Se consideraréd como compras de capacitacién a todo aquel requerimiento de la Subdireccion de

Programas Sociales que deba atenderse a la brevedad posible y que por su naturaleza no haya sido
planeado dentro de los programas mensuales de los Centros Regionales,

Del presupuesto asignado para compras de capacitacion que no sea ejercido al 31 de ociubre serd
distribuido en el programa mensual de los Centros Regionzgles. .

Las compras a consignacién no serén consideradas dentra de los programas mensuales de compra.

La elaboracién de los programas mensuales de compra deberd efectuarse con la debida anticipacién
para ser enviada a la Subdireccién de Adquisicion y Distribucion de Artesanfas a mas tardar el diz 15 de

cada mes inmediato anterior al mes que se programa.

/
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FO-DGO-003

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Procedimiento:
Planeacién y Distribucion de Recursos
para la Adquisicién de Artésanias
Cddigo: VZG - PO ~ DO — 410

. Nombre y clave del
Responsable Actividad _documento de trabajo

Recibird la distribucion presupuestal anual asignada al
Programa Social de Compra de Artgsania, por parte de fa
Direccién de Administracion v Finanzas verificando que
esta cuente con la autorizacién correspondiente vy se haya PRESUPUESTO ASIGNADO AL

1 Direccion de Operacitn recibido de forma oficial, de otra forma, la Direccion de
: Operacidn deberd solicitarlo de forma oficial con la PROGRAMA SOCIAL

finalidad de que se efectte la programacion con la debida
autorizacion.

Paso
nam.

Elabora ta distribucidon presupuestal, iz cual debera

considerar las sigulentes caracteristicas:

« De forma general, se distribuira el presupuesto
asignado al Programa Social de forma mensual,
considerando los criterios de demanda de prodyctos,
localidades de cobertura, compromisos sectoriales o
derivados de acuerdos def Poder Ejecutivo.

* De forma especifica, se realizard la disfricucion
presupuestai  considerando  los  cinco  Centros
Regionales e indicando los montos asignados a cada
uno de forma mensual. :

Subdireccién de Adquisicion| «  Para [as compras especiaies, se destinaré el 10% del

2 y Distribucion de Artesanfas presupuestc  asignado para la adquisicién de
productos de forma emergenfe de’ las &reas
Comercial.

+  Para las compras de capacitacion, se destinara el 6%
del presupuesto asignado para la adquisicion de
productos de forma .emergente del &rea de
Programas Sociales.

Diche programa se deberd emitir a més tardar |2 primera

guincena del mes de enero, con la finalidad de que ia

gjecucion se realice a partir del mes de febrero de cada

gjergicio.

o isicion | Revisard e imprimird el Programa Anual de Adguisicion de Programa Anual de Adquisicién
3 Sl;;gti; i‘f}%%’;%iﬁ%:;:ﬁgg Artesanias para {umarse debidamente requisitado a la de Artesanias
¥ Direccion de Operacion para su aprobacion.

s . Revisard y en su caso, aprobard el programa anual de
3 st e .
4 Direccin de Operacidn Adquisicidn de Artesanias .

Emviard al Programa Anual de Artesanias a los Centros
5 Subdireccion de Adquisicidn | Regionales para que sea considerads como base para la
y Distribucién de Artesanias | elaboracién  del Programa Mensual de Compra de . ’
Artesania. ' Y /
. : 4
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Solicitara ef Programa Mensual de Compra de Artesania, Y

Subdireccidn de Adquisicién | esta solicitud deberd especificar la fecha de enfrega v la Sﬁéﬁs{j{iﬁ DDEE E%?A%ETSM

y Distribucién de Artesanfas | recomendacién de apegarse a lo descrifo en el Programa
Anual de Adquisicion de Artesanias.

- Recibira y revisard ios Programas Mensuales de Compra, .
verificando que se hayan eniregado dentro de los plazos

7 Subdireccin de Adquisicién| establesidos, qyue cumplan con el presupyesto asignado y PROGR@'\S’;{QA&ESS UAL DE

y Distribucion de Artesanias | que se encuentren dirigidos prioritariamente a la Poblacion
Objetivo descrita en las Reglas de Operacion,

Verificard si el Programa Mensual de Comprés no excede
&l monte presupuestal asignado, en este caso continuara
Subdireccién de Adquisicién| enla actividad No. 9. -

y Distribucién de Artesanias
De caso confrario continua con la siguiente actividad.

) Nofificara al Centro Regional por escrito o correo
Subdireccion de A dquisici oy electrénico en un plazc no mayor a cinco dias las causas NOTIFICACION DE
8-A Distribucion de Artesanias de Ja no aceptacidn y solicitard se remita el huevo INCONSISTENCIAS

y programa denfro de fos siguientes cinco dias.

Verificara si el Programa Mensual de Compras se
9 Subdireccion de Adquisician | encuentra dirigide a la Poblacian Objetivo descrita en las
y Distribucion de Artesanfas | reglas de Operacion, ‘

Verificara si el Programa Mensual de Compras no se
encuentra dirigido a la Poblacién Objetivo descrita en las

s s | 8028 de Operacién, en ‘este caso confinuard en la
Subdireccién de Adguisicion actividad No. 11.

10 y Distribucion de Artesanias

De caso contrario continua con la siguiente actividad,

Justificars fas necesidades comerciales y solicilard se
10-A Subdireccion de Adguisicién| ajuste el Programa Mensual de Compras para la
y Distribucion de Arlesanias | generacion de fa versién definitiva.

Dard el visto bueno al Programa Mensual de Compras,
verificando que se encyentre realizado en el formato

Subdireccion de Adguisicidn Cane > -
; autorizado v que se encuentre debidamente requisitado.

1 y Distribucion de Artesanias

Remilird a la Direccidn de Operacion €l Programa Mensual
de Cumpras de cada Centro Regional con la finalidad que

Subdireccion de Adquisicion
esta autorice y devueiva de Inmediato para su efecucion,

12 y Distribucién de Artesanfas

13 Direccidn de Operacién  Autorizard el Programa Mensual de Compras,

Solicitard a la Direccién de Adminisiracien y Findnzas los ) '

14 Subdireccién de Adguisicidn recursos de acuerdo a los programas mensuales de comprag ?ROGR?%QAPJASESS UAL DE
y Distribucion de Artesanias [autorizados mediante solicitud dé recursos anexando coplas

de los programas mensuales autorizados.

Remitird a los Centros Regionales el programa Mensual de PROGRAMA MENSUAL DE

15 Subdireccidn de Adquisicion Compra, debidamente revisado por la Subdireccidn del COMPRAS
y Distribucin de Artesanias |Adquisicién y Distribucién de Artesanfas v autorizado por la ; .
' : , Direccion de Operacdion para su ejecucion, . A

¢ P

¥
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Enviard la documentacion que soporte el ejercicio de
presupuesto asignade a la Subdireccion de Adquisicion v
16 Centros Regionales Distibucién de Artesanfas acompafiado de un cuadro
: resumen donde especifique cada uno de los tipos de compras
efectuadas en cumplimiento del programa autorizado.

Tiempo total: *15 dias
*10 dias -

*: Para la etaboracion del Programa Anual de Adquisicién de Artesanias
** : Para la elaboracién del Programa Mensual de Compras

pé
e MAYO DE 2007
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FO-DGO-004

: DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento:

Planeacion y Distribucién de Recursos
para la Adquisicién de Artesanias
Cddigo: VZG - PO - DO - 410

( INICIO )

1 v

RECIBIR NOTIFICACION DEL
PRESUPUESTO ASIGNADO AL

PROGRAMA SCCIAL PRESUPUES?O!
ASIGNADO
2 l

REALIZAR LA DISTRIBUCION DE
FORMA MENSUAL Y POR .
CENTRO REGIONAL -

3 ) 4

ELABORAR EL PROGRAMA

ANUAL DE ADQUISICIONES [ FROGAWA ANUALI
DE ADGUISICION

4

REVISAR Y APROBAR EL
PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES  *

§ y

ENVIAR EL PROGRAMA ANUAL
DE ADQUISICIONES A LOS
CENTROS REGIONALES

<] ¥

SOLICITAR EL PROGRAMA

MENSUAL DE COMPRA POR s se seroerims
CENTRO REGIONAL MENSUAL
) ]

‘RECOPILAR Y REVISAR EL
CONTENIDO DE 108
PROGRAMAS

FEEHA: MAYQ DE 2007
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st

& EL PROGRAMA
EXCEDE EL MONTO
ASIGMADO?

a-A
REVISAR GUF Fi_ PROGRAKA r
DE COMPRAS S8 ENCUENTRE ' NOTIFICAR AL CENTRO
DIRIGIDA PRIORITARIAMENTE A REGIONAL QUE LO SENERA
LA POBLACION OBIETIVO SOLICITANDO MODIFICACIONES REYIPEREON O

¢ SE DIRIGE BL NO

PROGRAMAA LA
FOBLACION

OBJETVO?

1044
b
JUSTIFICAR LAS NECESIDADES
COMERCIALES ¥ AJUSTAR Al
PROGRAMA MENSUAL DE
COMPRA

Sl

11

h'd

DAR VISTG BUSND AL T
PROGRAMA DE COMPRA POR
CENTRO REBIONAL

]

SOLICHTAR APROBAGION A LA
. DIRECCION DE OPERAGION

33 .
y
AUTORIZARA El, PROGRAMA
MENSUAL DE COMPRA FOR
CENTRO REGIONAL

v
FOLICITAR LOS RECURSOS ALA

DIREGUION DO ADMINISTRACION Y
FINANZAS

1

ENVIAR A LOS RESPECTIVOS CENTROS

REGIONALES PARA $U EJECUCION .
PADGRAMA HEHSUAL
OF COMPRAS
16 i

ENVIAR A LOS RESPECTIVOS CENTROS
REGIONALES PARA SU EJEQUCION

\ 4

{ Fi )
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REGISTROS
Procedimiento:
Planeacién y Distribucion de Recursos
para la Adquisicion de Artesanias
Cédigo: VZG - PO ~ DO - 410
‘ Responsable de Tiempo de
Clave Nombre retencidn Retencion

SUBD!RIE_CCIQN DE
PRESURPUESTO ASIGNADO AL ADQUISICION Y 10 ARIOS
PROGRAMA SOCIAL ‘ DISTRIBUCION DE

ARTESANIAS

SUBDIRECCION DE
PROGRAMA ANUAL  DE ADQUISICION Y 10 ANOS
ADQUISICION DE ARETSANIAS DISTRFBUC{QN DE
& ARTESANIAS
SOLICITUD -DE PROGRAMA | - -, ' -,
MENSUAL CENTROS REGIONALES 10 ANOS
PROGRAMA MENSUAL DE -
COMPRA CENTROS REGIONALES 10 ANOS
NOTIFICACION ' PE! GENTROS REGIONALES 10 AROS

| INCONSISTENCIAS

IA: MAYO DE 2007
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FO-DGO-006
. HISTGRIAL DE CAMBIOS
Procedimiento:
Planeacion y Distribucion de Recursos
- . para la Adquisicién de Artesanias
Caédigo: VZG ~ PO - DO - 410
Revlsron Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
Nam aprobacion
' REQUERIMIENTO
0 15/05/2007 - GENERACION DEL PROCEDIMIENTO DEL AREA

RESPONSABLE

FECHTA; MAYO DE 2007
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FO-DGO-007

ANEXOS

Procedimiento:
Planeacién y Distribucién de Recursos
para la Adquisicion de Artesanias
Codigo: VZG - PO~ DO - 410

~Nim | Nombre del documento ] Clave

PRESUPUESTO ASIGNADO AL PROGRAMA SOCIAL
PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICION DE ARETSANIAS
SOLICITUD DE PROGRAMA MENSUAL.

PROGRAMA MENSUAL DE COMPRA

NOTIFICACION DE INCONSISTENCIAS

SIS ESLY ] G T S
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