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I.- INTRODUCCIÓN 

 

La Dirección Comercial de Artesanías elabora los presentes Lineamientos como una forma 

de homologación del proceso, para que los Servidores Públicos contratados bajo el esquema 

de Prestador de Servicios Profesionales, lleven a cabo la Entrega Recepción con base a los 

requerimientos mínimos que señalan las normas, y se informe del estado de guardan los 

bienes materiales y recursos públicos bajo su encargo en su totalidad y transparencia.  

 

II.- PROPÓSITO  

La Dirección Comercial de Artesanías elabora los presentes Lineamientos para regular que 

los Responsables de Tiendas Físicas y Virtuales FONART al momento separarse de su 

encargo, realicen la rendición de cuentas mediante el proceso de entrega-recepción de los 

asuntos y recursos de las Tiendas-FONART que tengan a su cargo.      

 

III.- OBJETIVO DE LOS LINEAMIENTOS 

 

Documentar la Entrega-Recepción en las Tienda-FONART de todos los bienes muebles y de 

inventario, información electrónica y documental, que el servidor público saliente tenga bajo 

su responsabilidad; y se haga constar el estado que guardan al momento de separarse del 

encargo, a través de la elaboración de un acta administrativa suscrita por el servidor público 

que entrega y por el que recibe, asimismo, firmada por los testigos y un representante del 

OIC. 

 

IV.- MARCO JURÍDICO 

 

La Dirección Comercial de Artesanías crea los presentes lineamientos con fundamento en la 

siguiente normatividad: 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, vigente; 

 Ley General de Responsabilidades Administrativas, vigente;  
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 Ley del Impuesto al Valor Agregado, vigente; 

 Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, vigente; 

 Ley General de Contabilidad Gubernamental, vigente;  

 ACUERDO por el que se establecen las bases generales para la rendición de cuentas 

de la Administración Pública Federal y para realizar la entrega-recepción de los 

asuntos a cargo de los servidores públicos y de los recursos que tengan asignados al 

momento de separarse de su empleo, cargo o comisión, vigente; 

 ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulación de 

los procesos de entrega-recepción y de rendición de cuentas de la Administración 

Pública Federal, vigente; y 

 Manual de Organización General, vigente. 

 

CAPÍTULO I 

Disposiciones Generales 

 

1.- La emisión de disposiciones administrativas internas que se vinculen al mismo tema, 

deberán sujetarse a la aplicación de los presentes Lineamientos. 

 

2.- Para efectos de los presentes Lineamientos, se entenderá por: 

 

Acta Administrativa de 

Entrega Recepción 

El documento que debe presentar el servidor público que 

concluye un empleo, cargo o comisión, en el que se hace 

constar la entrega-recepción de los recursos asignados, los 

asuntos a su cargo y el estado que guardan; así como la 

información documental que tenga a su disposición de manera 

directa, junto con sus anexos respectivos, a quien legalmente 

deba sustituirlo o a quién su superior jerárquico designe; con la 

intervención del Órgano Interno de Control y de testigos de 

asistencia, para su validación. 
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Acta Circunstanciada Documento elaborado por el Jefe de Departamento con 

funciones de Coordinador de Tiendas y firmado por dos 

testigos, para señalar la omisión e incumplimiento de Entrega-

Recepción por parte del Responsable de Tienda-FONART 

Saliente, sin causa justificada y motivada. 

 

Almacén Tienda-FONART. 

 

Entrega - Recepción Proceso administrativo, a través del cual un servidor público 

hace entrega y rinde cuentas de los recursos asignados, de los 

asuntos a su cargo y del estado que guardan; así como de la 

información documental que tenga a su disposición de manera 

directa, por concluir su empleo, cargo o comisión, a quien 

legalmente deba sustituirlo o a quién su superior jerárquico 

designe para tales efectos; 

 

FONART Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanías. 

 

OIC Órgano Interno de Control en el FONART. 

 

Responsable de Tienda 

entrante 

Servidor Público asignado para recibir la responsabilidad del 

manejo administrativo de la Tienda. 

 

Responsable de Tienda 

Saliente 

 

Servidor Público que deja de prestar su servicio en el FONART. 

 

Servidor Público 

 

Personal contratado bajo el esquema de Prestador de Servicios 

Profesionales en el Fondo Nacional para el Fomento de las 

Artesanías. 
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3.- Corresponde al Órgano Interno de Control en el FONART, vigilar el cumplimiento a los 

presentes Lineamientos; 

 

4.- El acta administrativa de Entrega-Recepción, contendrá como mínimo los siguientes 

elementos y estará soportada documentalmente con forme los señala el Anexo 1:  

 

 Marco Jurídico de Actuación;  

 Situación Financiera;  

 Situación de los Recursos Materiales; 

 Situación de los Recursos Humanos;  

 Informe de los Asuntos a su Cargo y del Estado que Guardan;  

 Observaciones de Auditorias en Proceso de Atención; 

 Relación de Archivos a Cargo; 

 Situación de los Levantamientos de Inventario Físico;  

 Otros Hechos. 

 

CAPÍTULO II 

De la Dirección Comercial de Artesanías 

 

5.- El Titular de la Dirección Comercial de Artesanías, solicitará mediante oficio al Titular del 

Órgano Interno de Control en el FONART, la intervención de algún integrante para supervisar 

el proceso, verificar y validar que se dé cumplimiento a los presentes Lineamientos y a la 

Normatividad aplicable correspondiente. 

 

6.- El Titular de la Dirección Comercial de Artesanías, solicitará al Coordinador de Tiendas 

que informe a las áreas administrativas correspondientes sobre la actualización de datos del 

nuevo Responsable de Tienda. 
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7.- El Titular de la Dirección Comercial de Artesanías, informará mediante oficio al Titular del 

OIC, cuando el Servidor Público saliente, no realice entrega de los bienes bajo su encargo.  

 

CAPÍTULO III 

Del Área de Coordinación de Tiendas  

 

8.- El Coordinado de Tienda, supervisará que el Responsable de Tienda saliente integre en 

su carpeta de entrega toda la información correspondiente al estado que guarda la Tienda; 

 

9.- El Coordinador de Tiendas, Firmará como testigo el acta de entrega-recepción y solicitará 

al Responsable de la tienda entrante, que coteje toda la información contenida en el acta y 

que reporte en caso de existir irregularidades: 

 

10.- El Coordinador de Tiendas, deberá de informar al Titular de la Dirección Comercial de 

Artesanías cuando algún Responsable de Tienda manifieste su deseo por renunciar al 

encargo de la Tienda, para que se realicen los trámites correspondientes en tiempo y forma.  

 

11.- El Titular de la Coordinación de Tiendas, deberá de asesorar, apoyar y capacitar al 

Responsable de la Tienda entrante, respecto a la operatividad y administración de la tienda.    

 

12.- El Coordinador de Tiendas informará a las áreas administrativas de la Dirección de 

Administración y Finanzas los datos del nuevo Responsable de Tienda para los trámites 

conducentes.  

 

CAPÍTULO IV 

De las Tiendas FONART  

 

13.- El Responsable de Tienda Saliente, deberá de informar con 15 días de anticipación al 

Coordinador de Tiendas sobre su propósito de renunciar al puesto. 
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14.- El Responsable de Tienda Saliente, debe de elaborar su carpeta de entrega-recepción 

considerando toda la información que los presentes Lineamientos señalan.   

 

15.- El Responsable de Tienda Saliente, no queda relevado del incumplimiento de sus 

obligaciones, ni de las responsabilidades en las que pudiese haber incurrido durante su 

desempeño;  

 

16.- El Responsable de Tienda Saliente, deberá de mandar al OIC su proyecto de acta para 

visto bueno, previo a la revisión y visto bueno del Coordinador de Tiendas.  

 

17.- El Responsable de Tienda saliente que no rinda el informe de separación y que no haga 

entrega de los recursos que tuviere asignados, sin causa justificada y motivada, será 

requerido por el Órgano Interno de Control en el FONART, para que en un plazo no mayor de 

quince días hábiles contados a partir de la fecha de su separación del empleo, cargo o 

comisión cumpla con esta obligación; 

 

18.-  En el supuesto señalado en el párrafo anterior, el Responsable de Tienda entrante al 

tomar posesión o, en su caso, el que supla la ausencia del cargo correspondiente, levantará 

acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos y del Coordinador de Tiendas, para dejar 

constancia del estado en que se encuentran los asuntos, así como los recursos asignados, y 

lo hará del conocimiento del Titular de la Dirección Comercial de Artesanías, del Órgano 

Interno de Control, para los efectos que correspondan. 

 

19.- La verificación del contenido del acta correspondiente deberá realizarse por el 

Responsable de Tienda entrante, considerando un plazo máximo de treinta días naturales, 

contados a partir de la fecha de la entrega-recepción del mismo o el tiempo que la 

normatividad respectiva señale. 
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20.- En caso de que el Responsable de Tienda entrante detecte irregularidades durante la 

verificación del contenido del acta, deberá hacer del conocimiento del Órgano Interno de 

Control, a efecto de que se aclare por el Responsable de Tienda saliente, o en su caso, se 

proceda de conformidad al régimen de responsabilidades de los servidores públicos. 

 

21.- El Responsable de Tienda, debe de mantener permanentemente actualizados sus 

registros, controles, archivos y demás documentación relativa a su almacén o tienda, a fin de 

hacer posible la entrega oportuna de los mismos. 

 

CAPÍTULO X 

Del Órgano Interno de Control en FONART 

 

22.- El Titular del Órgano Interno de Control, deberá de nombrar a un representante para que 

asista al acto de Entrega Recepción;  

 

23. El Representante del OIC en el FONART, intervendrá en el acto de Entrega-Recepción, 

previa revisión del proyecto de acta que al efecto remita el Responsable de Tienda saliente.  

 

24. El Representante del Órgano Interno de Control, revisará y validará la información 

contenida en el Acta Administrativa de la Entrega-Recepción; 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO 

Acta de entrega Recepción 

 

Anexo I 
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Anexo 1  
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TRANSITORIOS 

 

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entrarán en vigor a partir de su aprobación en el 

COMERI y validado por la Secretaría de la Función Pública (SFP), con la emisión de la 

homoclave correspondiente.  

 

SEGUNDO. El (La) Director(a) Comercial de Artesanías en el ámbito de sus facultades y 

funciones regulará su cumplimiento y vigilancia.  

 

TERCERO. Los presente Lineamientos, son aplicables exclusivamente para los Servidores 

Públicos contratados por el FONART bajo el régimen de Prestador de Servicios Profesionales, 

los cuales se ajustan a lo señalado en la normatividad aplicable. 
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REGISTRO DE EDICIONES 

 

Primera edición (Septiembre 2018), elaboración de los Lineamientos para la Entrega 

Recepción de las Tiendas del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanías 

(FONART). 

 

 

DISTRIBUCIÓN 

 

El original de los Lineamientos se encuentra en resguardo de la Dirección de Administración 

y Finanzas. 

 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

 Dirección Comercial de Artesanías; 

 Coordinación de Tiendas FONART; y 

 Subdirección de Adquisición y Comercialización de Artesanías;  

 

 

 

APROBÓ 

 

Los “Lineamientos para la Entrega Recepción de las Tiendas del Fondo Nacional para 

el Fomento de las Artesanías (FONART), VZG-LIN-DCA-200, fueron aprobados y valido en 

la       Sesión Ordinaria del COMERI de fecha     de        de 2018. 
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