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Codigo: VZG-LN-DAF-200-01
INTRODUCCION

En atencién a lo establecido en el articulo 58, fraccion XVIi de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales que establece que los Organos de Gobierno tendran, como atribuciones
indelegables, enire otras: "Aprobar las normas y bases para cancelar adeudos a cargo de
terceros y a favor de la entidad paraestatal cuando fuere notoria la imposibilidad practica de su
cobro, informando a la Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico, por conducto de ia
Coordinadora de Sector” y, en cumplimiento a la NEIFGSP 006- Norma para Registrar la
Estimacién y Cancelacién de Cuentas o Documentos por Cobrar Irrecuperables, asi como a los
acuerdos expedidos por el Ejecutivo Federal en materia de productividad, transparencia, ahorro
y eficiencia en el gjercicio del gasto publico, el Fondo Nacicnal para e Fomento de las
Artesanias (FONART), a través de la Direccion de Administracion y Finanzas elabord los
“Lineamientos para la cancelacién de adeudos a cargo de terceros y a favor del FONART", el
cual fue dictaminado en [a Primera Sesién Extraordinaria de 2009 del Comité de Mejora
Regulatoria Interna (COMERI).

El presente documento es un instrumento mas de los que FONART ha venido instrumentando
para coadyuvar a alcanzar los objetivos trazados en materia de desarrollo administrativo por el
Ejecutivo Federal dentro del Plan Nacional de Desarrollo 2006-2012, donde se establece que las
dependencias y entidades deben elevar la calidad del servicio publico para garantizar la
eficiencia del quehacer gubernamental, asi como dar absoluta transparencia a la gestion y
desempefio de la Administracién Publica Federal.

Bajo este contexto, los “Lineamientos para la cancelacién de adeudos a cargo de terceros y a
favor del FONART" contienen las politicas y actividades que deberan observar los servidores
publicos, en el caso de presentarse alguno de los supuestos que catalogan a los adeudos como
incobrables, conh ello se busca agilizar los procedimientos de registro y control implementados
por las areas responsables del movimiento contable de la entidad, permitiendo con ello una
absoluta transparencia a la gestion y desempenio. :
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PRESENTACION DEL PROCEMMIENTO

CANCELACION DE ADEUDOS A CARGO DE TERCEROS
Y A FAVOR DEL FONART
Codigo: VZG-L.N-DAF-200-01

Objetivo:

-

Que el FONART cuente con un documento que norme y establezca las politicas y
procedimientos que deberan observar las areas involucradas, en el tramite para la
cancelacién de adeudos, a cargo de artesanos, clientes y otros deudores, cuando resulte
notoria la imposibilidad practica de su cobro, recuperacion o comprobacion, a efecto de
contar con un adecuado control y regisiro contable de la Entidad.

Glosario:

Cancelacién de cuentas o documentos por cobrar irrecuperables.- Es la baja en
registros contables de adeudos a cargo de terceros y a favor de la entidad, ante su notoria
imposibilidad de cobro

DAF.- Direccion de Administracion y Finanzas.

Deudores Diversos.- Cuenta contable colectiva cuyo saldo representa el monto total de
créditos a cargo de varias personas, los cuales no estan clasificados como "clientes”,
"documentos por cobrar” u otro concepto similar.

Dictamen de Incobrabilidad.- Es el resultado de la evaluacién juridica emitida por el area
juridica del FONART, respecto al expediente de cuenta incobrable sometido para su
analisis.

Estimacion de cuentas o documentos por cobrar irrecuperables.- Es la afectacion que
una entidad hace a sus resultados, con base en experiencias o estudios y que permiten
mostrar, razonablemente el grado de cobrabilidad de esas cuentas o documentos, a través
de su registro en una cuenta de mayor de naturaleza acreedora.

FONART.- Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.
0IC.- Organo Interno de Control.

Registro Contable.- Es la afectacion o asiento que se realiza en los libros de contabilidad,
con objeto de proporcionar los elementos necesarios para elaborar la informacion financiera
del mismo.

SEDESOL.- Secretaria de Desarrolio Social.
Unidades Responsables.- Areas que conforman la estructura organica del FONART.
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Marco Legal:

Léyes

» Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Art 31 Fracc. XVII, 37 Frace. IX. D.O.F. 17-06-2009

» Ley General de Contabilidad Gubernamental.
» D.O.F. 31-DIC-2008

+« |Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Art. 58. Fracc. XVIL D.O.F. 21-08-2006

» Leydel Impuesto Sobre la Renta.
Art. 31. Fracc. XVI. 04-06-2009

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica Gubernamental.
Ultima Reforma D.O.F. 06-06-2006

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ultima Reforma D.O.F. 28-05-2009

Codigos :
e Cddigo Civil Federal.
D.OF. 13-04-07

Reglamentos

+ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Art. 234, 243 y 266. D.O.F. 5-09-2007

* Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Art. 64. Fracc. V. D.O.F.18-07-2006

Marco Técnico

« NEIFGSP 006-Norma para Registrar la Estimacién y la Cancelacién de Cuentas o
Documentos por Cobrar Irrecuperables, emitida por la Unidad de Contabilidad
Gubernamental e Informes sobre la Gestién Pablica.

+ Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental
-Cuantificacién en Términos Monetarios
~Costo Histérico
-Base en Devengado
-Revelacion Suficiente

-Acta de Depuracion y Cancelacion de Saldos (Anexo)
1
W
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Referencias:

o Manual de Organi_zacién del FONAR, 2008.

s (Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos. Version 2004.03

Aicance;

* Los presentes Lineamientos estan dirigidos a las unidades responsables del FONART, que en
el ambito de su competencia, estén involucradas en el proceso de registro, seguimiento y
cancelacion de adeudos a cargo de terceros.

» Comprende la iotalidad de las cuentas por cobrar correspondientes a deudores diversos,
créditos otorgados a artesanos y clientes, que por su antigiledad y caracteristicas no permiten
sU recuperacion,

Competencia de conformidad a montos:

» La Direccidén de Administracion y Finanzas podra cancelar adeudos con monto hasta 10 veces
el salario minimo general anualizado vigente en el Distrito Federal.

« La Direccidn General autorizara todas aquellas cancelaciones que sean superiores a 10 veces
el salario minimo general anualizado vigente en el Distrito Federal.

ECHA: JUNIO 2002
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Responsabilidades:

Del Organo de Gobierno

¢ Aprobar los Lineamientos, que regiran el proceso de cancelacidn de adeudos
determinados como incobrables; asi mismo autorizara y facilitara su ejecucion en apego a
las disposiciones que para tal efecto se emitan.

De la Direccién de Administracion y Finanzas o de su representante

 Recibir la informacion debidamente integrada por las éareas responsables de los
expedientes de adeudos identificados, que por su naturaleza se reguieran cancelar de
conformidad con el presente procedimiento.

¢ Instruir al Departamento de Contabilidad quien sera responsable de registrar, controlar y
comunicar los saldos deudores, asi como mantener actualizados y depurados los registros
contables del FONART,

¢ El Departamento de Contabilidad debera informar a las Direcciones Responsables, sobre
aquelios deudores que no cumplan con los plazos sefialados en la normatividad interna
para la comprobacién y/o reintegro.

» Una vez identificadas las cuentas de dificil cobro, la Direccién de Administracion y
Finanzas, a través del Departamento de Contabilidad, realizara el registro de la reserva
contable correspondiente.

» La Direccion de Administracion y Finanzas, instruira al Departamento de Contabilidad para
que elabore e integre el expediente contable, asi como llevar a cabo la guarda y custodia
del mismo, conforme a la normatividad establecida, una vez efectuada la cancelacion de la
cuenta incobrable, anexandolo como documentacién soporte a la poliza contable en la que
se afecte la cuenta correspondiente.

¢ Elaborar el Acta de Depuracion y Cancelacion de Saldos, previa solicitud de los titulares
de las Direcciones Responsables respectivas, con base en el dictamen de incobrabilidad
correspondiente emitido por el Area Legal.

+ El Departamento de Contabilidad debera efectuar los registros contables y la cancelacion
de las cuentas y las subcuentas que procedan, una vez gue sea autorizada el Acta de
Depuracién y Cancelacién de Saldos, en apego a lo establecido en la NEIFGSP 006 -
Norma para Registrar la Estimacion y la Cancelacion de Cuentas o Documentos por
Cobrar Irrecuperables. -
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De las Direcciones Responsables, conforme al tipo de adeudo

Generar la informacion suficiente para que en la aplicacién de este procedimiento se
cuente con la informacién oportuna y veraz que permita evidenciar y documentar la
improcedencia de la recuperacion de adeudos.

Revisar los saldos deudores reportados por el Departamento de Contabilidad, para
identificar aquellos que se encuentren dentro de los supuestos de incobrabilidad.

Realizar las aclaraciones a que haya lugar, por la notificacién de saldos deudores ante la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Los titulares de las Direcciones correspondientes, seran responsables de agotar las
instancias extrajudiciales y de solicitar al Area Juridica, y realizar las gestiones para el
cobro del adeudo o, en su caso, el dictamen de incobrabilidad correspondiente; esto
Gltimo, a mas tiardar 10 dias habiles posteriores a la notificacion semestral del
Departamento de Contabilidad del saldo deudor, debiendo acompanar a la solicitud, con el
expediente de cuentas incobrables con las acciones de cobro extrajudiciales realizadas.

El titular de la Direcciones de Area que corresponda sera responsable de solicitar al Area
Juridica, mediante oficio acompafiado con la solicitud de Cancelacion de Adeudos, el
dictamen de incobrabilidad.

Del Area Juridica

Realizar las acciones judiciales o legales encaminadas a la recuperacién de los adeudos y
notificara a los titulares de las Direcciones Responsables respectivas, la resolucidén que
corresponda.

Recibir a justificacidon de parte de la Direccién de Administracién y Finanzas, para emitir
dictamen de incobrabilidad por incosteabilidad.

Emitir el dictamen de incobrabilidad con base en los supuestos sefialados en el inciso ‘D’
de Politicas.

FECHA: JUNIO 2009
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Politicas:

A. El contenido del presente documento, sera de observancia obligatoria para las
areas involucradas, a partir de la fecha de su implantacién, incluyendo aquelios
asuntos que se encuentran en proceso de dictaminacion, autorizacion y/o
cancelacion.

B. Correspondera a la Direccion de Administracion y Finanzas, la autorizacion, y a
la Direccion General del FONART, otorgar visto bueno, al Acta de Depuracion y
Cancelacién de Saldos, con base en la documentaciéon sopotte para la
depuracion y cancelacion de saldos incobrables.

C. El Organo Interno de Control (OIC) podra intervenir, en el dmbito de su
competencia, en la suscripcidon del Acta de Depuracion y Cancelacidn de
Saldos.

D. La Direccion General del FONART, a través de la Direccidén de Administracion y
Finanzas, generara los informes al Comiié Técnico sobre los adeudos
catalogados como incobrables

De los Adeudos Incobrables
E. Se consideraran como adeudos incobrables los siguientes supuestos:

1. Cuando el deudor haya fallecido o se compruebe la no localizacion del
mismo.

2. Cuando se hayan agotado las gestiones ordinarias, extrajudiciales y
judiciales correspondientes.

3. Cuando el Organo de Gobierno del FONART, atendiendo al costo beneficio
en relacion al monto del adeudo, asi como la erogacién de los gastos
extrajudiciales vy juridicos que se deban efectuar, en cada caso particular,
determine y autorice el caso como incosteable.

4. Por incapacidad fisica o mental permanente del deudor.

5. Por declaracibn de presuncion de muerte emitida por autoridad
jurisdiccional.

6. Por prescripcion del adeudo conforme al Codigo Civil Federal y demas
ordenamientos juridicos relativos o relacionados con adeudos a cargo de
{erceros,

7. Para el caso de derechos de cobro que no se consideren remuneraciones,
por prescripcion del adeudo conforme al Cédigo Civil Feder

FECHA: JUNIO 2009
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8. Cuando no exista soporte documental suficiente, siempre y cuando no se

pueda determinar al responsable de dicha falta.

Todos aquellos casos debidamente motivados y fundamentados que
determine la Direccidn General del FONART, a tfravés del dictamen de
incobrabilidad.

F. Requisitos para iniegrar el expediente contable de cuentas incobrables:

1.

Documentacion que acredite el monto del adeudo debidamente integrado
conforme a los registros contables.

Documentacién que acredite las acciones extrajudiciales llevadas a cabo
por los titulares de las Direcciones respectivas para el cobro de! saldo
deudor, ya sea mediante reintegro y/o comprobacién.

Documentos minimos que debera contener el expediente de cuentas
incobrables:

Fecha de elaboracion.

Nombre completo del deudor.

Importe de los adeudos vencidos.

Antigiiedad de los adeudos.

Descripcion del motivo por el cual se considera incobrable la cuenta.

supervision del expediente.
Analisis de costo beneficio, en su caso.

Nombre o nombres y firmas del personal involucrado en la elaboracion y

Copia de la documentacién legal de identificacion del deudor, expediente
original (poliza de cheque, pagaré, solicitud de financiamiento, estado de
cuenta bancario, en su caso).

Resultados de la evaluacion del deudor, de acuerdo a las Normas y Bases
para Cancelar Adeudos a Cargo de Terceros, asi como a las politicas de
cancelacidon de adeudos, acompafiadas de la documentacién
correspondiente.

Documentacion que demuestre las gestiones efectuadas para la
recuperacion del adeudo,

En caso de no localizacion, informe que determine tal situacion,
debidamente integrado con la descripcidon y razones por las que se
determind.

Dictamen de incobrabilidad, emitido por el Area Juridica.

FECHA; JUNIO 2000
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Requisitos para la cancelaciéon de saldos incobrables:

1.

Que provenga de adeudos de artesancs y clientes que por sus
caracteristicas y antigliedad no permitan su recuperacién, asi como de
empleados y exempleados que hayan generado en el ejercicio de sus
funciones.

Que se encuentre debidamente integrado el expedienie contable de
cuentas incobrables.

Que se haya emitido el dictamen de incobrabilidad por parie del Comité
Técnico del FONART.

Que se cuente con el Acta de Depuracion y Cancelacién de Saldos
debidamente suscrita.

La cancelacion de saldos debera ser por deudoy

FECHA: JUNIO 2000
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DESCRIPCION DE AGTIVIBADES

CANGELACION DE ADEUDOS A CARGO DE TERCEROS

Y A FAVOR DEL FONART
(Procedimiento)
Caodigo: VZG-LN-DAF -200-01

las politicas de este procedimiento en su

~No. | Responsable | = =0 Actividad - o000 Nombre y clave del

Pl e e e e b e Documento de trabajo

1 Departamento identifica los adeudos pendientes para su|Auxiliar Contable y
de Contabilidad comprobacién y/o reintegro y envia a la| Oficio

‘ Direccion de Area Responsable
correspondiente, para su revisidbn mediante
oficio.

2 Direccion de Recibe oficio del Departamento de |Formato de registro de
Area Contabilidad, realiza y documenta las |gestiones de cobro
Responsable gestiones de cobro necesarias vy |VZG-FO-DAF-200-01

determina las cuentas que deben ser
incobrables conforme a los supuestos |Expediente de cuenta
establecidos en el apartado de Politicas |incobrable
de este Procedimiento, y de acuerdo a la | VZG-FO-DAF-200-02
siguiente metodologia:
» Da un primer aviso de refardo 45 dias después al corte
mensual.
« Un segundo aviso recordatorio después de 90 dias.
» Una Hamada telefénica después de 80 dias o tercer
aviso recordatorio.
* Después de 180 dias la Direccion de Area
correspondiente  dard aviso a la Direccion de
Administracién y Finanzas incorporando la evidencia
de las gestiones realizadas en el expediente de [a
cuenta de dificil cobro y/o incobrabie,
» Las que considere procedentes, documentando todas
y cada una de las acciones.

3 Direccién de Lleva a cabo registro de noftificaciones |Expediente de cuenta
Area para iniciar la integracion del expediente |incobrable
Responsable de cuenta incobrable, identificando tipo de | VZG-FO-DAF-200-02

deudor.

4 Direccién de Ubica el supuesto de incobrabilidad e Expediente de cuenta
Area integra al expediente de cuentas |incobrable
Responsable incobrables la documentacién detallada en | VZG-FO-DAF-200-02

FECHA: JUNIO 2009
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apartado E-3 y con la evidencia
documental de las gestiones de cobro
extrajudiciales realizadas previamente vy,
en su caso, realiza analisis costo
beneficio, para su integracion.

Direccion de
Area
Responsable

Revisa y remite el expediente original de
cuentas incobrables y solicita mediante
oficio al Area Juridica dictamen de
incobrabilidad.

Expediente de cuenta
incobrable
VZG-FO-DAF-200-02

Area Juridica

Recibe el expediente original y determina si
procede emitir dictamen de incobrabilidad.

iProcede?
Si. Continda en la actividad 7

No. Pasa a la actividad 18

Area Juridica

Elabora dictamen de incobrabilidad vy
envia mediante oficio al flitular de Ia
Direccion de Area Responsable que
corresponda, con copia al Organo Interno
de Control de la entidad para su
conocimiento.

Dictamen de

incobrabilidad
VZG-FO-DAF-200-03

Direccion de
Area
Responsable

Recibe dictamen de incobrabilidad vy
scolicita mediante oficio a la Direccidén de
Administracién y Finanzas, autorizar se de
inicio a las gestiones para cancelar el o
los adeudos incobrables, adjuntando el
expediente original conforme a los
requisitos contenidos en las politicas de
este procedimiento.

NOTA:

Si derivado de la revision del expediente, se constaia que
éste ne contiene todos los documentos regueridos, ia
Direccién de Administraciéon y Finanzas lo devolvers, v la
Direccién de Area responsable reiniciara el procedimiento.

Expediente de cuenta
incobrable
VZG-FO-DAF-200-02

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Recibe solicitud, autoriza y requiere
mediante oficio al Area Juridica, elaborar
el “Acta de Depuracion y Cancelacion de
Saldos”, turna expediente original al
Departamento de Contabilidad.

Oficio

\

y

~
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LINEAMIENTOS PARA LA
CANCELACION DE ADEUDOS A
CARGO DE TERCEROS Y A FAVOR

onart

FONDO NACIONAL PARA EL

incobrables.

DEL FONART FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
10 Area Juridica Elabora Acta de Depuracion vy |Acta de Depuraciony
Cancelacién de Saldos y la remite al |Cancelacion de Saldos
Departamento de Contabilidad. VZG-FO-DAF-200-04
il Departamento | Recibe vy verifica contra registros |Expediente de cuenta
de Contabilidad contables, que los montos sefialados en el | incobrable
“Acta de Depuracién y Cancelacién de |VZG-FO-DAF-200-02
Saldos”, sean los correctos y gue los
datos contenidos en ésta correspondan a |Acta de Depuracion y
los del expediente original. Cancelacion de Saldos
VZG-FO-DAF-200-04
¢, Son correctos?
Si, Continga en la actividad 12,
No. Regresa a la actividad 8.
NOTA:
La Direccién de Area responsable efectia las
correcciones a que haya lugar para dar continuidad con el
procedimiento.
12 Departamento Recaba la firma del Area Juridica y hace |Acta de Depuraciény
de Contabilidad |entrega del Acta a la DAF. Cancelacion de Saldos
VZG-FO-DAF-200-04
13 Direccién de Recibe acta, firma y la remite mediante oficio | Oficio
Administracion y | con copia del expediente para firma de:
Finanzas
s Elrepresentante del FONART, que
autoriza la cancelacion.
+ Elrepresentante de la Oficialia Mayor
de SEDESOL.
o Titular del Departamento de
Contabilidad. _
« Representante del Organo Interno de
Control.
o Titular o Encargado del Area
Responsable.
14 Direccion de Instruye mediante oficio al Departamento de | Oficio
Administracién y | Contabilidad para que elabore podliza de
Finanzas cancelacion de saldos de las cuentas
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LINEAMIENTOS PARA LA
CANCELACION DE ADEUDOS A
CARGO DE TERCEROS Y A FAVOR
DEL FONART

. Y: fm
FONDO NACIONAL PARA I,
FOMENTO BE 1A% ARTESANIAS

15 Departamento Elabora poliza de cancelacion de saldos de | Pdliza de cancelacion
de Contabilidad |las cuentas incobrables con las firmas|de saldos
correspondientes.
16 Departamento | Afecta los registros contables.
de Contabilidad
17 Departamento | Integra toda la documentacion soporte y
de Contabilidad |envia al archivo contable para su resguardo,
conforme a la normatividad aplicable.
) Fin del Procedimiento
18 Area Juridica Lleva a cabo gestiones judiciales de cobro e | Oficio
informa a la Direccién de Area Responsable.
19 Area Juridica Da seguimienio hasta la  posible
' recuperacion del adeudo.
Fin del Procedimiento
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LINEAMIENTOS PARA
LA CANCELACION DE
ADEUDQOS A CARGO DE
TERCEROS Y A FAVOR
DEL FONART

“FONDO NACIONAL PARA L.
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-004

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPTOQ. DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE AREA

RESPONSABLE

AREA JURIDICA

ADMINISTRACION Y

DIREGCION DE
FINANZAS

INIGIO
1

IDENTIFICA ADEUDOS

¥ ENVIA PARA SU
REVISION

1

RECIBE Y VERIFICA

RECIEE OFICIO Y
REALIZA GESTIONES
DE COBRQ Y
DETERMINA

.

BFECTUA REGISTRO
$IE NOTIFICACIONES E
INICIA INTEGRAGION
DE EXPEDIENTE

l VIOFODAF 20042

&

UBICA SUPUESTO DE
INCOBRABILIDAD &
INTEGRA EXPEDIENTE

VED-TCDAR-I00-0F

5

REVISAY REMITE
BAPEGIENTE DE GUENTAS

&

RECIBE EXPEDIENTE
Y DETERMINA

{NCOBRASLES ¥ SOLICITA
DIGTAMEN D&
INCOBRABILIDAD

BRI

VEQ-FODAEIO00T

8

REGIBE (ICTAMEN Y
SOLICTTA AUTORIZACION
PARA LLEVAR A CABG LAS

A

Y

PROCEDENCHA DE
CICTAMEN

NO
LPROCEDE? 18
8l l

ELABORA DICTAMEN DI

GESTIONES PARA

CANOELAR ADELDG,
AQJUNTA EXPEDENTE

cHED

o HCITA
ELAB, DEL ACTA DB

¥
:
3
:

ELABORAACTAY
REMITE

MONTOS Y DATOS DE
ACTA

VEDSGDRAT. IR

VEDFODAR 20000

F
VEQFQDAR2D084

EXPEDIENTE ORIGL AL
BEFTO. DE CONYARILIDAD

FECHA: JUNIO 2009
PAGINA 17 DE 25

DIRECGCION [E ADMINISTRACION Y FINANZAS
DICTAMINADO POR EL COMERI en la
14 Sesion Extraordinaria 2009, celebrada sl 140809




LINEAMIENTOS PARA
LA CANCELACION DE
ADEUDOS A CARGO DE
TERCEROS Y A FAVOR
DEL FONART

onart

FONDD NACEONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANEAS

FO-DGO-004

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECGION DE

coePTo DE DERggSC;gngBﬁZEA AREA JURIDICA | ADMINISTRACION Y
FINANZAS
12 13
= RECIBE ACTA, FIRMA Y L0
REgéE?gé?mﬁEL REMITE MEDIANTE OFICIO
- PARA FRMADE LOS
HAGE ENYREGA DEL. SERVIDDRES PUBLIEOS
ACTA i DE AREAS EXTERNAS
15 14
ELABORA FOLIZA OE INSTRUYE PARA GUE
CANCELACION DE SALDOS SE PROGCEDA A
&N CUENTA INCOBRAGLE [ ELABORAR POLIZA DE
¥ RECABA LAS FIRMAS GANCELACION DE
CORRESFONDIENTES SALDOS S
TOLIEA Dt L-M
CARCLLATION {6
l RO
16 18
AFECTA LOS INIGLA GESTIONES
REGISTROS JUDICIALES DE
CONTABLES COBRO
17 4 19 ¥
INTEGRA
DA SEGUIMIENTO
SORORTE Y ENVIAAL HASTA LA POSIBLE
ARGHIVE PARA U RECUPERACION DEL
RESGUARDO ADEUDO
A l
FiN Fin
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LINEAMIENTOS PARA LA
CANCELACION DE ADEUDOS A
CARGO DE TERCEROS Y A FAVOR

onart

FONDO NACIONAL PARA EL

DEL FONART FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
FO-DGO-005
REGISTROS
o Clave: . . . Nombre - - ... ... - Responsablede - . Tiempode .
VZG-FO-DAF-200-02 | Expediente de cuentas incobrables. Departamento de 5 afios
' Contabilidad
VZG-FO-DAF-200-03 | Dictamen de incobrabilidad. Departamento de 5 afios
Contabilidad
VZG-FO-DAF-200-04 | Acta de Depuracion y Cancelacion de | Departamento de 5 afios
Saldos. Contabilidad A\
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LINEAMIENTOS PARA LA
CANCELAGION DE ADEUDOS A
CARGO DE TERCEROS Y A FAVOR

onart

FONDO NACIONAL PARA EL

DEL FONART FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
_FO-DGO-006
ANEXOS
Nam- ) -0 LN Nombre del documento o o L AT U Clave
Acta de Depuracion y Cancelacion de Saldos. VZG-FO-DAF-200-04
A\

\w
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LINEAMIENTOS PARA LA
CANCELACION DE ADEUDOS A
CARGO DE TERCEROS Y A FAVOR

onart

FONDO NACIONAL PARA EL

DEL FONART FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
FO-DGO-007
HISTORIAL DE CAMBIOS
‘Revision . Fechade -~ "~ Desctipciondelcambio™ . -7 “Motivo(s)
Ndm. " “aprobacidn F e T e T e T e
01 11/06/2009 | Emisién del Procedimiento. Emision
i\
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LINEAMIENTOS PARA LA
CANCELACION DE ADEUDOS A
CARGO DE TERCEROS Y A FAVOR
DEL FONART

N _ tm
FONBDO NACIONAL PARA EL
TFOMENTO DE LAS ARFESANIAS

ANEXOS
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LINEAMIENTOS PARA LA S
CANCELACION DE ADEUDOS A  {@/% 3
CARGO DE TERCEROS Y AFAVOR ;- o gﬂﬁlﬁ !-;E
DEL FONART U @ TOMENTO DE EAS ARTESANIAS

ACTA DE DEPURACION Y CANCELACION DE SALDOS
VZG-FO-DAF-200-04

En (1) el dia (2) del mes de
(3) de dos mil (4) a las (5) horas, en las

instalaciones de G))

sitas en {7) , s

reunieron los CC. (8)

guienes manifiestan, que se levanta la presente Acta de Depuracion y Cancelacién de Saldos,

gue servira como sustento para ajustar la(s) cuentas (9

con los importes: (10) ,
respectivamente; y que en el mismo orden, la fecha del dltimo movimiento registrado en cada
cuenta es i1) , al

tenor de las siguientes:

DECLARACIONES
Manifiesta el 12)
ACUERDO

Procede registrar los siguientes (13) a las
cuentas (14) por las cantidades (15) ,
los cuales seran correspondidos con (16) a
las cuentas (17) ,
por los impories (18) , respectivamente.
Los firmantes hacen constar que el examen, los documentos que se anexan y sus opiniones, se
refieren al asunto gue (19) de

(20) detalla
en (21) ;¥ se han rubricado de

conformidad los anexos y el documento de afectacién contable, correspondiente al ajuste a las

cuentas indicadas en la presente Acta. Asimismo declaran que presenciaron la invalidacion de
(22) Jdirectamente relacionados con la correccién y/o ajuste de

cuentas contables.—-------------o oo

FEGHAC JUNIO 2609
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LINEAMIENTOS PARA LA
CANCELACION DE ADEUDOS A
CARGO DE TERCEROS Y A FAVOR
DEL FONART

o t»n
FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

El original de esta Acta y los anexos que en la misma se mencionan, por constituir el soporte
documental de los registros contables, son parte del documento de afectacion contable, y las
copias quedan en poder de (23) .
Leida la presente Acta y no habiendo mas que hacer constar, a las (24) hrs., del
dia____(25)___de (26) dedosmil __ {27)___, se dio por concluido el Acto, firmando de
conformidad las personas que en el intervinieron, tanto al calce y margen de las hojas del Acta
de Depuracién y Cancelacion de Saldos, como en los anexos que forman parte de la misma.

Representante del FONART Por el Organo Interno de Control
(28) (29)
Cargo, nombre y firma : Cargo, nombre y firma
El Representante de la SEDESOL Por el Area de Contabilidad
(30) (31)
Cargo, nombre y firma Cargo, nombre y firma

)

Por la Direcciéon de Area Responsable

(32)
Cargo, nombre y firma

FE JUNIO 2009
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LINEAMIENTOS PARA LA
CANCELACION DE ADEUDOS A
CARGO DE TERCEROS Y A FAVOR

R

onart

DEL FONART FOMENTO DELAS ARTDSANIAS
Instructivo de lienado
Nam.

{1) Indicar la localidad en la gue se celebra el Acto.

{23 Anctar con letra el dia

{3) Asentar con letra el nombre del mes.

4) Escribir con letra el complemento para indicar el afie correspondiente.

(5) Indicar con letra la hora de inicio del Acte.

(6} Anotar el nombre de la enfidad ¢ dependencia en donde se realiza el Acto.

{7} Sefialar el domicilio de las instalaciones en que se lleva a cabo la reunién.

(8} Escribir el nombre completo, cargo que desempefia, dependencia o enfidad y unidad de adscripeidn, de
cada uno de los representantes que padicipan en ef acto.

(9} Anotar el nlimero y denominacion de la(s) cuenta(s).

(10} Escribir, en el orden en que mencionan las cuentas, el (los) moemols) con nimero v letra,

{11} indicar |a fecha del Gltimo movimiento registrado en cada cuenta.

{12} Asentar en primer término el nombre del declarante y en seguida la narracién de las acciones y cuando
fueron realizadas al inferior de la dependencia o entidad, asf como las gestiones efectuadas, cuando, ante
gue instancia, areas externas o personas, vy los resultados obienidos; asimismo, mencionar los nombres de
los documentes y sus fechas, que apoyen o dicho fales como estudios, dictamenes, citatorios, actas
administrativas y judiciales, oficios, felegramas, elc., y la peticion de que se anexen a este insttumento,
como parte integrante. Asentar también, las atribuciones que tiene conferidas el declarante, v las
disposiciones legates o de ofra indole que les confieren, ast como la opinion que tenga sobre el asunto en
cuestion, (Sucesivamente se seguird este procedimiento hasta agotar las declaraciones de los parficipantes
en el Acto).

{13) Sefialar, segln corresponda, carga(s) o abono(s).

(14) Especificar el niimero y denominacion de la(s) cuenta(s) correspondiente(s).

(18 Anotar los montos con némero v ketra, en el orden en que aparecen las cuentas en el punto catorce,

(18) Sefialar, segun corresponda, cargo{s) o abono(s). )

(17} Especificar el nlimero y denominacién de ia(s) cuenta(s) correspondiente(s).

{18) Anotar los montos con ntmero vy letra, en el orden en gue aparecen las cuentas en el punto diecisiete,

(19) Anotar, segtn sea el caso, la Oficialia Mayor o el Grgano de Gobierno.

{20 Sehalar la denominacion o razon social de ia dependencia o entidad de que se frate,

{21) Describir el nombre del documento (acta, acuerdo, memorandum, efc.), nUmero de identificacion y fecha,

{22) Especificar los documentos relativos gue consignen derechos u obligaciones como pagarés, facturas,
cheques, elc,, sus importes y fechas, respectivos.

{23) Anotar el (los} nombre(s) de la(s} persona(s) que conservaran copia de esta Acta, Debe(n) corresponder a
alguno(s) o fodos los nombres a que se refiere el punto (8).

{24} Anotar con ietra ia hora en que se dé por concluido el Acto.

{26) Sefialar con letra of dia en que se dé por concluido el Acto,

(26} Escribir el nombre del mes correspondiente.

(27) Escribir con letra el complemento para indicar el afio correspondiente.

(28) Anotar el nombre completo vy cargo del FONART.

{29) Anotar el nombre completo y cargo del representante det Organo interno de Control, y recabar firma.

(30} Anotar ef nombre completo y cargo del representante de la SEDESOL.

(31} Anotar ei nombre complete y cargo del titular det Departamento de Contabilidad,

(32} Anotar el nombre completos y cargo del titular o encargado de la Direccidn de Area Responsable.
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