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l.- INTRODUCCION

La Direccién Comercial de Artesanias elabora los presentes Lineamientos como una forma
de homologacion del proceso, para que los Servidores Publicos contratados bajo el esquema
de Prestador de Servicios Profesionales, lleven a cabo la Entrega Recepcidén con base a los
requerimientos minimos que sefalan las normas, y se informe del estado de guardan los

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

Il.- PROPOSITO
La Direccion Comercial de Artesanias elabora los presentes Lineamientos para regular que
los Responsables de Tiendas Fisicas y Virtuales FONART al momento separarse de su
encargo, realicen la rendicion de cuentas mediante el proceso de entrega-recepcion de los
asuntos y recursos de las Tiendas-FONART que tengan a su cargo.

[ll.- OBJETIVO DE LOS LINEAMIENTOS

Documentar la Entrega-Recepcion en las Tienda-FONART de todos los bienes muebles y de
inventario, informacién electrénica y documental, que el servidor publico saliente tenga bajo
su responsabilidad; y se haga constar el estado que guardan al momento de separarse del
encargo, a través de la elaboracién de un acta administrativa suscrita por el servidor publico
gue entrega y por el que recibe, asimismo, firmada por los testigos y un representante del
OlIC.

IV.- MARCO JURIDICO

La Direccién Comercial de Artesanias crea los presentes lineamientos con fundamento en la
siguiente normatividad:
e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, vigente;
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e Ley del Impuesto al Valor Agregado, vigente;
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal, vigente;

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, vigente;

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

de la Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los

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

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

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

los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion

Pulblica Federal, vigente; y

e Manual de Organizacion General, vigente.

CAPITULO |

Disposiciones Generales

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

deberan sujetarse a la aplicacion de los presentes Lineamientos.

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

Acta Administrativa de El documento que debe presentar el servidor publico que

Entrega Recepcion concluye un empleo, cargo o comisién, en el que se hace

constar la entrega-recepcion de los recursos asignados,

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

informacion documental que tenga a su disposicion de manera

directa, junto con sus anexos respectivos, a quien legalmente

deba sustituirlo 0 a quién su superior jerarquico designe; con la

intervencion del Organo Interno de Control y de testigos de

asistencia, para su validacion.
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Acta Circunstanciada

Almacén

Entrega - Recepcidn

FONART

oIC

Documento elaborado por el Jefe de Departamento con
funciones de Coordinador de Tiendas y firmado por dos
testigos, para sefialar la omisién e incumplimiento de Entrega-
Recepcion por parte del Responsable de Tienda-FONART

Saliente, sin causa justificada y motivada.

Tienda-FONART.

Proceso administrativo, a través del cual un servidor publico
hace entrega y rinde cuentas de los recursos asignados, de los
asuntos a su cargo y del estado que guardan; asi como de la
informaciéon documental que tenga a su disposicion de manera
directa, por concluir su empleo, cargo o comisién, a quien
legalmente deba sustituirlo 0 a quién su superior jerarquico

designe para tales efectos;

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Organo Interno de Control en el FONART.

Responsable de Tienda Servidor Publico asignado para recibir la responsabilidad del

entrante

manejo administrativo de la Tienda.

Responsable de Tienda Servidor Publico que deja de prestar su servicio en el FONART.

Saliente

Servidor Publico

Personal contratado bajo el esquema de Prestador de Servicios
Profesionales en el Fondo Nacional para el Fomento de las

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

presentes Lineamientos;

4.- El acta administrativa de Entrega-Recepcion, contendrd como minimo los siguientes

elementos y estara soportada documentalmente con forme los sefiala el Anexo 1:

e Marco Juridico de Actuacion;

e Situacion Financiera,

e Sijtuacion de los Recursos Materiales;

e Situacion de los Recursos Humanos;

e Informe de los Asuntos a su Cargo y del Estado que Guardan;
e Observaciones de Auditorias en Proceso de Atencion;

e Relacion de Archivos a Cargo;

e Sijtuacion de los Levantamientos de Inventario Fisico;

e Otros Hechos.

CAPITULO I

De la Direccién Comercial de Artesanias

5.- El Titular de la Direccion Comercial de Artesanias, solicitard mediante oficio al Titular del
Organo Interno de Control en el FONART, la intervencion de algln 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 Direccion Comercial de Artesanias, solicitara al Coordinador de Tiendas
gue informe a las areas administrativas correspondientes sobre la actualizacion de datos del

nuevo Responsable de Tienda.
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7.- El Titular de la Direccion Comercial de Artesanias, informara mediante oficio al Titular del

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

CAPITULO Il

Del Area de Coordinacién de Tiendas

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

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

9.- El Coordinador de Tiendas, Firmara como testigo el acta de entrega-recepcion y solicitara
al Responsable de la tienda entrante, que coteje toda la informacion contenida en el acta y

gue reporte en caso de existir irregularidades:

10.- El Coordinador de Tiendas, debera de informar al Titular de la Direccion Comercial de
Artesanias cuando algun Responsable de Tienda manifieste su deseo por renunciar al

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

11.- El Titular de la Coordinacion de Tiendas, debera de asesorar, apoyar y capacitar al

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

12.- El Coordinador de Tiendas informara a las areas administrativas de la Direccion de
Administracion y Finanzas los datos del nuevo Responsable de Tienda para los tramites

conducentes.

CAPITULO IV
De las Tiendas FONART

13.- El Responsable de Tienda Saliente, debera de informar con 15 dias de anticipacion al
Coordinador de Tiendas sobre su propésito de renunciar al puesto.
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14.- El Responsable de Tienda Saliente, debe de elaborar su carpeta de entrega-recepcion

considerando toda la informaciéon que los presentes Lineamientos sefialan.

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

desempeiio;

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

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

17.- El Responsable de Tienda saliente que no rinda el informe de separacién y que no haga
entrega de los recursos que tuviere asignados, sin causa justificada y motivada, sera
requerido por el Organo Interno de Control en el FONART, para que en un plazo no mayor de
guince dias héabiles contados a partir de la fecha de su separacion del empleo, cargo o

comision cumpla con esta obligacion;

18.- En el supuesto sefalado en el parrafo anterior, el Responsable de Tienda entrante al
tomar posesion o, en su caso, el que supla la ausencia del cargo correspondiente, levantara
acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos y del Coordinador de Tiendas, para dejar
constancia del estado en que se encuentran los asuntos, asi como los recursos asignados, y
lo hara del conocimiento del Titular de la Direccion Comercial de Artesanias, del Organo

Interno de Control, para los efectos que correspondan.

19.- La verificacion del contenido del acta correspondiente debera realizarse por el
Responsable de Tienda entrante, considerando un plazo maximo de treinta dias naturales,
contados a partir de la fecha de la entrega-recepcion del mismo o el tiempo que la

normatividad respectiva sefiale.
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20.- En caso de que el Responsable de Tienda entrante detecte irregularidades durante la
verificacion del contenido del acta, debera hacer del conocimiento del Organo 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 publicos.

21.- El Responsable de Tienda, debe de mantener permanentemente actualizados sus
registros, controles, archivos y demas documentacion relativa a su almacén o tienda, a fin de

hacer posible la entrega oportuna de los mismos.

CAPITULO X
Del Organo Interno de Control en FONART

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

asista al acto de Entrega Recepcion;

23. El Representante del OIC en el FONART, intervendra en el acto de Entrega-Recepcion,

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

24. El Representante del Organo Interno de Control, revisara y validara la informacion

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

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

Acta de entrega Recepcion Anexo |
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Anexo 1
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DIRECCION COMERCIAL DE ARTESANIAS
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

TIENDA-FONART --==anscnecean

En la Ciudad de México, siendo las horas del dia afio . se
reunieron en las instalaciones que ocupa la Tienda del Fondo Nacional
para el Fomento de las Artesanias (FONART), con Domicilioc  en
, Col. . Delegacién

, Ciudad de Meéxico, C.P. , la C. . en su

calidad de responsable hace entrega de la Tienda-FONART , seflalando
como su domicilio para recibir notificaciones o documentos relacionados con la presente
acta, el ubicado en Calle o Av. No. __, Colonia

Delegacion . Ciudad , Cédigo Postal
identificandose con credencial oficial expedida por No. (Anexo 1),

asimismo manifiesta que deja el encargo. por renuncia, por motivos personales y el C.
con motivo de la designacién como Responsable de Tienda
que fue objeto por parte del Titular de l|la Direccion Comercial de Artesanias

C, , con fecha , mediante oficio
No. Datado el , sefiala como su domicilio en la presente
acta el ubicado en Calle o Av. Col. , Del.
Ciudad , C.P. , identificandose con
credencial oficial expedida por numero (Anexo
2), por lo que proceden a la entrega-recepcion de los recursos asignados al Almacén
No. Tienda , ante la presencia de los testigos de asistencia los CC.
quien manifestando prestar sus servicios en el FONART con la
plaza de , con domicilio particular el ubicado en Calle o Av.
, Colonia . Del Ciudad
, CP , se |dentifica con credencial oficial expedida por
numero y C.
, manifestando prestar su servicios en el FONART con la

plaza de - con domicilio ubicado en Calle o Av
Col , Del , Ciudad ; C.P.
y se identifica con credencial oficial expedida por

numero (Anexo 3).

Se encuentra presente en el acto el C. comisionado por el Organo
Interno de Control en la Entidad mediante Oficio No. OIC/ / / , de fecha (dia,

mes y ano), para intervenir en la presente Acta, conforme a lo establecido por los articulos
Decimo Sexto, del Acuerdo por el que se expiden las bases generales para la rendicion de
cuentas de la Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los
asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que tenga asignados al

1

Rio Misisipl No. 49, Pisa 10, Col. Cuaubtémoc, Del. Cuaulitémoc, C P, 06500, Cudad de México
Tel (01800) 200 9006 Conm. 5093 6000
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momento de separarse de su empleo, cargo o comision, y 47 de los Lineamientos Generales
para la regularizacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la
Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el seis y

veinticuatro de julio de dos mil diecisiete, respectivamente.

HECHOS.

l.- MARCO JURIDICO (Se debe Ingluir sxclusivamente el relacionado con las facultades

if Cas).

esiel

En el (Anexo 4) se relaciona el marco juridico de actuacion del almacén XXX-Tienda

conforme a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
leyes, reglamentos, decretos , acuerdos, actos juridicos de creacidn | reglas de operacion y
demas disposiciones vigentes que resulten aplicables, asi como manuales de organizacion,
de procedimientos, tramites y servicios al publico, o de cualquier otro tipo.

Il.- SITUACION PROGRAMATICA.——— (No aplica)
Ill.- SITUACION PRESUPUESTARIA.——- (No aplica)

IV.- ESTADOS FINANCIEROS.——- (No aplica)
V.- SITUACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS.
Se entregan de

. Anexo 5

Cheques y Efectivo en poder de la Unidad Administrativa.—— (No aplica)

Inversiones en Valores, Titulos o Plazos Preestablecidos.——————(No aplica)
Cambio de Registro de Firmas. (No aplica)
VI.- SITUACION DE LOS RECURSOS MATERIALES.
En el Anexo 6, se entrega

Por su importancia, se hace constar de manera especial |o siguiente:

1.- Todos los bienes integrantes del activo fijo se encuentran

2.- Relacion de mobiliario, equipo, instrumentos, aparatos, maquinaria y bienes o recursos
tecnolégicos, equipo de computo y de comunicacion, claves de acceso, software, programas

y licencias, equipos de radiocomunicacion y telefonia fila del
Departamento,
. Se presentan para este fin los resguardos realizados en el ano y el
. ' ; 2
Rio Misisipi No. 49_Piso 10, Col. Cuauhtemoc, Del. Cuaubtemoc, C.P. 06500, Ciudad de México
Tel. CO1800) 800 9006 Conm. 5093 6000
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oficio No de fecha . donde se solicita a la Direccion
de Administracion y Finanzas la actualizacion de los resguardos.
3.- Vehiculos. (No Aplica)

4.- Obras de Arte y Decoracion, localizadas en la Oficina del Almacen XXX- Tienda
. ubicada en Calle o Avenida

Col. Del. Ciudad , C.P.

K (No Aplica)

5.- Manuales de procedimientos,

Anexo 7
6.- Existencias en Almacén - Tienda . La relacion contenida en el
Anexo 8 muestra las existencias en el Almaceén - Tienda ., de acuerdo
al inventario tedrico, designado a la Tienda Galeria Reforma el dia de la firma de la presente
acta.
7.- Contratos Diversos. Convenios de Consignatarios {No Aplica)
8.- Relacion de inmuebles ocupados o en posesion (No Aplica)

9.- Caja Fuerte. Se entrega en sobre cerrado la combinacion de la caja fuerte al C

VII.-SITUACION DE ESTUDIOS Y/O PROYECTOS. (No Aplica)
VIIl.- SITUACION DE LAS OBRAS PUBLICAS EN PROCESO.—————— (No aplica) —

IX.- SITUACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

En el Anexo 9 se entrega relacion del personal a cargo de este Almacén

INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN (&

l“" ne es el que refleren los articules Noveno del Acuerdo, 44 de los Lineamientos que
nos ocupan, es parte del acta y debera contene
B l.as Actividades v funciones
El resultadc je los programas, proyectos, estrategias y aspeclos rejevantes y/o
prioritarios, cuando corresponda por el tipo de funciones
Cc) lLos principales 1ogros CANZAados
I emas priortanos principaies }JOY_‘il:‘”l-iJI cas y eslado que guaraan los asuntos
2) Incluir la atancion Yy C :ln:xl miiento que dieron a aquelios asuntos que 2n su momento
les fuaron entregadaos, explicando lo conducenta
Rio Missipi No 49, Piso 10, Col. Cuauhtamec, Del. Cuauhtamoc, CP. 06500, Crodad de Mexico 3

Teb (01200) 800 9006 Conm. 5093 6000
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En el Anexo 10 se entrega el informe de los asuntos a cargo de la responsable del Almacén
- Tienda y el estado que guardan. En dicho apartado se destacan los
asuntos, acciones y compromisos que requieren atencion especial y, en su caso, los asuntos

que es necesario atender de manera inmediata por los efectos que pueden ocasionar a la

gestion de la dependencia o entidad y/o del Almacén - Tienda

Xl.- OBSERVACIONES DE AUDITORIAS EN PROCESO DE ATENCION: Se entrega
relacion de aclaraciones de inventarios (LIFA) al dia de la firma de esta acta, y el estado que
guardan Anexo 11

XIl.- INFORME SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES ESTABLECIDAS
EN LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.————— (No aplica)

Xlll.- RELACION DE ARCHIVOS A CARGO (Documentacion soporte de los datos e
informacion proporcionados, relacionados con las facultades que por hormativa le competen
le conformidad con las disposiciones aplicables) Anexo 12.

XIV.- OTROS HECHOS. (Reiacion de acta de roluras 0 mercancia sin etiqueta) en caso de

haber piezas con sste estado) Anexo 13
XV. CIERRE DEL ACTA.
El C. manifiesta, bajo protesta de decir verdad, que la informacion
contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y en sus documentos anexocs es
auténtica, verificable, fidedigna, insustituible e identificable. Asimismo, tiene conocimiento de
que el contenido del Acta y de sus 13 Anexos sera verificado dentro de un plazo maximo
treinta dias naturales, contados a partir de la fecha de la firma del acta, por lo que podra ser
requerido para realizar las aclaraciones o proporcionar la informacion adicional que se le
requiera. Los 13 Anexos que se mencionan en esta Acta y que fueron firmados por el
responsable de su elaboracion, forman parte integrante de la misma y se firman en todas sus
fojas para su identificacion y efectos legales a que haya lugar, por el servidor publico saliente
y el que recibe o, en su caso, por los servidores publicos designados para realizar la entrega
y/o la recepcion,
El C recibe con las reservas de ley, de la C,
todos los recursos y documentos que se precisan
en el contenido de la presente Acta y sus 13 Anexos.

En este acto, el servidor publico comisionado por el Organo Interno de Control la C.
., hace del conocimiento del servidor publico saliente que con
Independencia de la causa o motivo que origino la separacion del empleo, cargo o comision,
asi como, de que realice la entrega del despacho y de los asuntos en tramite, no queda
relevado de las obligaciones previstas en los Lineamientos, ni de las Responsabilidades en
que pudiese haber incurrido durante el desempeno del mismo. Por otra parte, se le exhorta a
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SEDESOL

SECRIETARIA DN
DESARROLLO SOCIAL

ANTEIXANIAA
Lo

ambos servidores a presentar su Declaracion de Situacion Patrimonial, en los términos de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, ya sea de conclusion o inicial.

Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluida a las
horas minutos del dia de del afo

firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella
intervinieron.

ENTREGA RECIBE

Comisionado por parte del Organo Interno de Control

C.

Testigos

2
Rao Misiuipr No, 49, Piso 10, Col Cuauhtéemoc, Ded. Cuautitemoc, CP, 06500, Gudad de Mexico
Tel. (01800) 800 9006 Conm. 5093 6000

www.gob.mx/fonart

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




'<?' FONART

DIRECCION COMERCIAL DE ARTESANIAS

Lineamientos para la Entrega Recepcién de las
Tiendas del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias (FONART)

VERSION:

PRIMERA

CODIGO: VZG-LIN-DCA-200

HOMOCLAVE:

PAGINA:

16 de 19

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entrardn en vigor a partir de su aprobacién en el
COMERI y validado por la Secretaria de la Funcién Pudblica (SFP), con la emision de la

TRANSITORIOS

homoclave correspondiente.

SEGUNDO. El (La) Director(a) Comercial de Artesanias en el ambito de sus facultades y

funciones regulara su cumplimiento y vigilancia.

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

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

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

Primera edicién (Septiembre 2018), elaboracion de los Lineamientos para la Entrega
Recepcion de las Tiendas del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias
(FONART).

DISTRIBUCION

El original de los Lineamientos se encuentra en resguardo de la Direccion de Administracion

y Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Direcciébn Comercial de Artesanias;
e Coordinacién de Tiendas FONART; y

e Subdireccion de Adquisicién y Comercializacion de Artesanias;

APROBO

Los “Lineamientos para la Entrega Recepcion de las Tiendas del Fondo Nacional para
el Fomento de las Artesanias (FONART), VZG-LIN-DCA-200, fueron aprobados y valido en
la Sesion Ordinaria del COMERI de fecha de de 2018.
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Lic. Beatriz Dominguez Bautista

ELABORO

Subdirectora de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias

Mtro. Edgardo Moreno Granillo

Jefe de Departamento
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VALIDO

M. en A. P. Liliana Romero Medina

Directora General del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

Mtra. Irene Mendez Lucano

Directora Comercial de Artesanias

Lic. Victor Oswaldo Lopez Cuevas
Encargado del Despacho de la Direccion de Administracion y Finanzas

y Presidente del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI)
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