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INTRODUCCION

Ante la necesidad de contar con normas, politicas y lineamientos de caracter administrativo,
asi como establecer procedimientos para obtener informacion confiable, salvaguardar bienes
y promover la veracidad de las operaciones que permitan que los recursos humanos,
materiales y financieros sean administrados con eficiencia, a efecto de mejorar el control
interno en la Entidad; y en su caso, facilitar a los 6rganos de fiscalizacion, tanto internos

como externos, la obtencion de resultados positivos, para ello se emiten los presentes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATORIO
DEL FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS (FONART).

[.- OBJETIVO DE LOS LINEAMIENTOS

Establecer los lineamientos que deben cumplir las diversas Direcciones del Fondo Nacional
para el Fomento de las Artesanias (FONART), para la solicitud, operacion y reintegro de
Fondo Rotatorio asignado, con la finalidad de aplicar los principios de transparencia,

austeridad y racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos federales.

II.- FUNDAMENTO LEGAL

Disposicion Constitucional

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente y sus reformas.

Leyes Federales
e Ley Federal de las Entidades Paraestatales, vigente y sus reformas; y

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente y sus reformas.
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Leyes Organicas

Ley Orgéanica de la Administracion Puablica Federal, vigente y sus reformas.

Leyes Generales

Ley General de Responsabilidades Administrativas, vigente y sus reformas.

Leyes

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, vigente y sus
reformas;

Ley de Impuesto Sobre la Renta, vigente y sus reformas;

Ley de Impuesto al Valor Agregado, vigente y sus reformas; y

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que corresponda, vigente

y sus reformas.

Cédigo

Caddigo Fiscal de la Federacion, vigente y sus reformas.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, vigente y sus reformas;
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente y
sus reformas;

Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta, vigente y sus reformas;

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
vigente y sus reformas;

Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado, vigente y sus reformas; y

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion, vigente y sus reformas.
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Acuerdos

e Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal, vigente y sus reformas; y

e Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto Publico para la
Administracion Publica Federal, vigente y sus reformas.

Manuales
e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros, vigente

y sus reformas.

Decretos

e Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal, vigente y

sus reformas.

Lineamientos

e Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion
en las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal, vigente y sus
reformas; y

e Lineamientos para la apertura, operacion y reintegro del fondo rotatorio de las
dependencias y entidades apoyadas; Oficio No. 307-A-6983 de fecha 29 de diciembre del
2011, emitido por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, vigente y sus reformas.
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[Il.- DEFINICIONES
Para los efectos de los presentes lineamientos se entendera por:
Fondo Rotario Asignaciones destinadas a las dependencias para cubrir
gastos urgentes de operacion derivados del ejercicio de

sus funciones, programas y presupuestos autorizados,

conforme a la autorizacion de la Secretaria.

Secretaria La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

IV.- AMBITO DE APLICACION
Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las Direcciones que tengan
designado Fondo Rotatorio, las cuales seran determinadas por la Direccion
de Administracion y Finanzas, previa solicitud del area.

V.- RESPONSABLE DE LOS RECURSOS

Seran responsables del manejo del Fondo Rotatorio, los Titulares de las Direcciones del

FONART a las que se les designe dicho Fondo.
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VI.- DISPOSICIONES GENERALES

1. Afin de que las diversas Direcciones del FONART, estén en posibilidad de dar fluidez

a su operacion cotidiana, recibiran un Fondo Rotatorio cuyo importe 0 monto se
destinard a cubrir sus necesidades urgentes o no previstas con anterioridad,
requeridas para la operacion del area, no podra fraccionarse el pago de estas

necesidades urgentes y seran rembolsadas mediante la comprobacion respectiva.

El ejercicio del gasto sera bajo la responsabilidad del Titular de la Unidad
Administrativa autorizada, quien debera vigilar que todas las erogaciones sean en

observancia estricta a la normatividad establecida.

Los montos asignados de los Fondos Rotatorios seran autorizados por el Titular de la

Direccion de Administracion y Finanzas del FONART.

Las Direcciones a las que se asignen recursos para su Fondo Rotatorio no podran

bajo ninguna circunstancia realizar Inversiones Financieras que generen rendimientos.

Los Fondos Rotatorios, cubrirdn solamente gastos urgentes, estrictamente necesarios.
Se entendera como gastos urgentes la compra de aquellos articulos que no haya en
existencia, que sean necesarios en el momento y que no se contrapongan a las

Disposiciones de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal.
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VIl.- ASIGNACION DE FONDO ROTATORIO

Las Direcciones podran solicitar, mediante oficio plenamente justificado, al Titular de la
Direccion de Administracion y Finanzas la asignacion de recursos para Fondos
Rotatorios. Dichas autorizaciones se realizaran durante el mes de enero de cada
ejercicio fiscal y estaran sujetas a la disponibilidad presupuestal autorizada por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Los recursos autorizados a las Direcciones para la creaciéon de Fondos Rotatorios
seran gestionados para su asignacion a través del Departamento de Presupuesto
adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Para la asignacion de recursos de Fondos Rotatorios, cada Titular de la Unidad
Administrativa responsable, debera de requisitar el formato de “Asignacion de Fondo
Rotatorio” (Anexo 1), anexar copia del Oficio donde se le asigno el Fondo Rotatorio asi
como el monto, llenar y firmar un pagaré por la cantidad autorizada y copia de su

identificacion oficial vigente.

Departamento de Presupuesto, una vez que los Titulares de las Direcciones
cumplan con la autorizacion y los documentos requeridos para la asignacion del fondo,
emitird el cheque inicial correspondiente a los recursos autorizados, mismo que sera
contabilizado, cancelandose con el reintegro o comprobacién total de dicha

asignacion.

De existir cambio en el Titular responsable del manejo del Fondo Rotatorio, éste
notificara de inmediato y adjuntard el nuevo formato de “Asignacién de Fondo
Rotatorio”, con la finalidad de cancelar el anterior y estar en posibilidad de actualizar
los registros contables. En caso de no contar con lo antes descrito, no se efectuaran

reposiciones de Fondo hasta su regularizacion.
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VIIl.- COMPROBACION DEL FONDO ROTATORIO

Las comprobantes de gastos realizados con recursos del Fondo Rotatorio,
invariablemente deberan estar expedidos a nombre del Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias con sus respectivos datos fiscales, sin tachaduras ni
enmendaduras o errores aritméticos. Deberd contar con los requisitos fiscales
sefialados en los articulos 29 y 29-A del Cdodigo Fiscal de la Federacion, los cuales se
actualizardn conforme a las disposiciones vigentes emitidas por la autoridad

competente.

Los Titulares encargados del manejo del Fondo Rotatorio serén los responsables de
verificar que los comprobantes reunan los requisitos fiscales, normativos y
administrativos vigentes. Una vez revisada la documentacion esta sera enviada al
Departamento de Presupuesto para su verificacion de suficiencia presupuestal y en su

caso el reembolso correspondiente.

Los recursos autorizados serdn destinados a la adquisicién de bienes de consumo
clasificados dentro de los capitulos 2000 y 3000 del Clasificador por Objeto del Gasto
de la Administracién Publica Federal vigente. Todas las compras realizadas seran

responsabilidad de quien autorizé el gasto.

De observarse insuficiencia presupuestal o el incumplimiento a los requisitos fiscales,
normativos o administrativos, se devolverd en su totalidad la documentacién

comprobatoria del Fondo Rotatorio, para efectuar su regularizacion.

Los comprobantes no deberan tener una antigiedad mayor a sesenta dias, con
relacion a la fecha de expedicién y la presentacion para su reembolso ante el
Departamento de Presupuesto. Sin embargo, si dentro de la documentacion a
reembolsar hubiera situaciones de retencion de impuestos, el reembolso debera de

hacerse a mas tardar a los cinco dias naturales del mes inmediato siguiente, en virtud
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de que dichas retenciones deberan enterarse a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico a mas tardar los dias diecisiete del siguiente mes a aquel en que se hizo la

erogacion.

Queda estrictamente prohibido otorgar préstamos personales con recursos del Fondo

Rotatorio.

Con la finalidad de atender oportunamente los requerimientos de las areas operativas,
los Titulares de los Fondos Rotatorios deberan solicitar los reembolsos de gastos con
oportunidad, considerando 5 dias habiles, para que el Departamento de Presupuesto
pueda verificar los documentos comprobatorios y esté en condiciones de reintegrar los
importes comprobados, lo cual no necesariamente sera hasta que se ejerza la
totalidad del Fondo. De tal forma que se mantenga la liquidez necesaria, utilizando
para tal efecto el formato “Comprobacion de Gastos de Fondo Rotatorio” (Anexo 2);

dicho formato consignara las firmas previstas para su autorizacion.

El Titular del Fondo vigilara que en ningan caso, el importe de un solo reembolso sea

superior al importe del Fondo Rotatorio autorizado.

Sera responsabilidad directa de los Titulares del Fondo, la falta de comprobacion del
mismo dentro del ejercicio fiscal en curso, es decir que no se recibiran comprobantes

de gastos de ejercicios anteriores.

IX.- REINTEGRO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS POR FONDO ROTATORIO

Las Direcciones que tengan Fondos Rotatorios asignados, con la finalidad de registrar
oportunamente al final del ejercicio fiscal la devolucién, tendran que depositar a la
cuenta bancaria de la Entidad o mediante linea de captura para depdsito bancario a
nombre de la Tesoreria de la Federacion, el reintegro de los recursos autorizados. El
Departamento de Presupuesto sera el responsable de notificar las fechas en las que

se tendré que efectuar dicho reintegro, de acuerdo a:
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1.1 Aquellas que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para el cierre del

ejercicio fiscal en curso;

1.2 Una vez comprobado el reintegro de los recursos por las Direcciones, el
Departamento de Presupuesto, devolvera los documentos que los Titulares

otorgaron para su asignacion; y
1.3 Para estar en posibilidad de asignar en el siguiente ejercicio fiscal un nuevo

Fondo Rotatorio, sera necesario efectuar la comprobacion total del Fondo anterior
con la debida oportunidad.

X.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

Anexo 1
Asignacion de Fondo Rotatorio.
Formatos que seran utilizados

por el Departamento de
Presupuesto

Anexo 2
Comprobacion de Gastos de Fondo
Rotatorio.
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ANEXO 1
SEDESOL >4z FONART

ASIGNACION DE FONDO ROTATORIO
BUENO POR: $ (1)

Recibi del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias la cantidad de -----------

S (2) ( (3) )
por concepto de Asignacidon de Fondo Rotatorio correspondientes al ejercicio fiscal
__(4)__, parala operacion de (5)

“El ejercicio del gasto sera bajo la responsabilidad del Titular del area, quien debera
vigilar que todas las erogaciones sean en observancia estricta a la normatividad

establecida”

RECIBE

(6)

NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
CARGO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

AUTORIZA

(7)

NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Ciudad de Méxicoa de del 20 (8)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

No. ANOTAR
1 Importe en nimero de la Asignacion de Fondo Rotatorio.
2 Importe en nimero de la Asignacion de Fondo Rotatorio.
3 Importe en letra de la Asignacion de Fondo Rotatorio.
4 | Aiio del ejercicio fiscal correspondiente a la asignacion.
5 Unidad administrativa que recibe la Asignacién del Fondo Rotatorio.
6 Nombre, cargo y firma del Servidor Publico Titular que recibe la Asignacion del Fondo Rotatorio.
7 Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que autoriza el Fondo Rotatorio.
8 Fecha de la recepcion de los recursos asignados.
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ANEXO 2
SEDESOL : >4% FONART
R COMPROBACION DE GASTOS DEL FONDO ROTATORIO ’,/)\: s
|N0m bre de ladependenciao entidad: FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS \i) |
|Fecha de elaboracion: @ I |N0. Folio: @ |
|Unidad Administrativa: Q) |
|Nombre del Responsable: (5) |
TIPO DE COMPROBACION: Fondo Rotatorio =B
No. de
Documento( Fechalfie Proveedor Concepto IMPORTE LV.A. TOTAL
Comprobatorio emision
® @ ©) $0.00 $0.00 $0.00
10 Q/ 12

Observaciones: @ @ Total: $0.00

11SO FXCIINISIVO DFIADAE @ ( )
AUTORIZO AUTORIZO @
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
RESPONSABLE DEL FONDO ROTATORIO DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2

No. ANOTAR

1 Nombre de la Entidad que asigna los recursos.

2 Dia, mes y afio en la que se elabora la comprobacién del gasto.

3 No. de folio consecutivo para la comprobacion de gastos de la direccion que lo genera.

4 [Denominacidn dela direccion que solicita la comprobaciony a la que se asigna recurso.

5 Nombre del Titular responsable de los recursos del Fondo Rotatorio

6 Numero del comprobante fiscal que se relaciona para su comprobacién de gastos.

7 Fecha de emisién del comprobante fiscal que se relaciona para su comprobacidn de gastos.

8 Nombre de la persona fisica o razon social de quien emite el comprobante fiscal.

9 Descrpcion de los bienes de consumo por los que se realiza el gasto.

10 (Costo delos bienes de consumo antes de impuestos.

11 ([Impuesto al Valor Agregado desglosado en el comprobante fiscal.

12 [Importe total de los bienes de consumo y por el que se emite el comprobante.

13 [Espacio para uso en caso de devolucion de la comprobacidn por no contar con algun requisito.
14 [Importe total en nimero por el que se hace la comprobacién del Fondo Rotatorio

15 |Importe total en letra por el que se hace la comprobacién del Fondo Rotatorio

16 |Nombre, cargo y firma del Titular que autoriza el Fondo Rotatorio por direccion que solicita la comprobacion.
17 |Nombre, cargoy firma del Titular que autoriza por la Direccién de Administracion y Finanzas.
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REGISTRO DE EDICIONES

e Primera edicion (Marzo 2018), elaboracion de los Lineamientos Generales para la
Administracion del Fondo Rotatorio 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 Departamento de Presupuesto.

APROBO

Los “Lineamientos Generales para la Administracion del Fondo Rotatorio del Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART)” VZG-LIN-DP-200, se aprobaron y

validaron en la Primera Sesidn Ordinaria del COMERI de fecha 23 de marzo del 2018.

VIGENCIA

Los “Lineamientos Generales para la Administracion del Fondo Rotatorio del Fondo

Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART)” VZG-LIN-DP-200, entraran en
vigor a partirdel de  del 2018.
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ELABORO

C.P. Veraneida Flores Cérdova

Jefa del Departamento de Presupuesto
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VALIDO

M. en A. P. Liliana Romero Medina

Directora General del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

Mtro. Luis Eduardo Turriza Cuevas
Director de Administracion y Finanzas

y Presidente del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI)
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