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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FO-DGO-002

PRESENTAGIGN DEL PROCEDIMIENTO

Requisicién, Asignacién, Comprobacion y Registro de
Viaticos
Cédigo: VZG - PO — SAF — DPF- 220
Obijetivo(s):

» Realizar de forma transparente y con apego a la normatividad vigente y aplicable la requisicion,
asignacion, comprobacion y registro de los gastos a comprobar que son empieados en la ejecucién de las
diversas fareas institucionales emprendidas por los servidores publicos asignados que utilicen los
recursos federales asignados a la entidad para dichos fines,

» Elaborar y actualizar el registro de deudores de las cuentas concernientes al presente procedimiento, con
la finalidad de contar con informacion confiable y veraz acerca de la situacion financiera de la Institucion,
de modo que los cierres fiscales se realicen de forma practica v sencilla mediante concﬂlacmnes
periddicas con el Departamento de Contabilidad.

Glosario:

s SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

» SEDESOL.- Secretaria de Desarrollo Social.

*« FONART .- Fondo Nacional para el Fomnento de las Artesanias.

* FACTURA.- Recibo de validez fiscal donde se detallan los géneros adquiridos o los servzczos contratados
y su precio, el cual es otorgado como justificante del pago realizado.

+ CONCILIACION.- Se entiende por este término cuando dos posturas encontradas se ponen de acuerdo.
En este caso concreto se refiere a las cifras que reporten dos éreas importantes para la administracién de
la Institucion que son el Departamento de Contabilidad y el Departamento de Presupuestos y Finanzas.

» CHEQPAQ.- Software mediante el cual se realiza la captura, el registro y de forma automatica la emisién
de cheques de acuerdo con los egresos por gastos administrativos y de operacion que son indispensables
en la ejecucion de los procesos dentro del FONART.

» CONTPAQ.- Herramienta de computo (Software) que permite realizar distintas tareas en materia contable,
la cual agiliza la elaboracion, bisqueda e integracion de reportes financieros que son Utiles dentro de la
Institucion, para conocer sus estados financieros.,

» SICPRE.- Sistema Informatico empleado por el Departamento de Presupuestos y Finanzas mediante la
cual se controla el flujo de efectivo de la Institucion, ya que es un sistema creado para la administracion,
adecuada de los recursos financieros.

» USUARIO.- Servidor publico gue emplea los recursos financieros del FONART con la finalidad de llevar a
cabo una comision de trabajo encomendada.

» REQUERIMIENTO DE RECURSOS FINANCIEROS.- Documento publicado por el Departamento de
Presupuestos y Finanzas, mediante el cual se registran los datos concernientes a la comision, o el fin para
el cual se solicita ef recurso.

+ CARTA COMISION.- Dbcumento emitido por el Departamento de Presupuestos y Finanzas requisito
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indispensable para liberar el recurso financiero a cualquier servidor publico que le haya sido
encomendada una comision,

+ CHEQUE.- Documento u orden de pago para que una persona retire la cantidad asignada de los fondos
que el firmante del cheque tiene en una cuenta bancaria.

« COMPROBACION DE GASTOS.- Documento mediante el cual el usuario del presente procedimiento
deben presentar la justificacion de los gastos erogados por los conceptos previsios en el documento
“Requerimiento de Recursos Financieros”.

» INFORME DE RESULTADOS EN COMISION.- Documento que obligatoriamente debe ser presentado al
término de cada comision de trabajo en el Departamento de Presupuestos y Finanzas con el objetivo de
documentar los resultados de cada una las comisiones efectuadas por los funcionarios plblicos adscritos
al FONART,

» DETALLE DE VIATICOS EROGADOS SIN DOCUMENTACION COMPROBATORIA.- Documento gue
contiene todos aquéllos gastos realizados por los servidores publicos comisionados con los recursos del
FONART y que por diversos motivos no son susceptibles de ser facturados.

Marco Legal:

Disposiciones Constituciénales
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Contratos y Convenios
+ Contrato de Constitucion del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias |
« Convenio modificatorio 14 de Junio de 1974
o Convenio modificatorio 28 de Noviembre de 1988

Leyes .

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
+ Ley Federal del Trabajo
+ Ley Organica de la Administracién Pablica Federal
» Ley de Fiscalizacion Superior dé la Federacion.
» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos
+ Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
» Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
+ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

Codigos

» (Cddigo Fiscal de la Federacion.

FECHA: 25 DE FEBRERO DE 2008
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Reglamentos

* Reglamento de la Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
* Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
* Reglamento de |a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
* Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2008,
* Reglamento de Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.
Normas

+ Normas gue regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en Ila
Administracién Pablica Federal.

Referencias:
+ Manual de Organizacion de FONART.
» Gufa para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos Version 2004.03.

Responsabilidades:

» De los Directores de Area: Nofificar de forma puntual a los servidores adscritos a sus respectivas areas
{usuarios del presente procedimiento) acerca de los derechos, responsabilidades y obligaciones de los
cuales son sujetos al hacer uso de los recursos financieros federales asignados a la Institucién. Asf
mismo como las sanciones internas aplicables a cada caso de acuerdo con las politicas establecidas por
el Departamento de Presupuestos y Finanzas.

+ De los Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento.- Mantener informados a los servidores
ptiblicos adscritos a sus diferentes areas y que son usuarios del presente procedimiento acerca de la
correcta forma de requerlr, usar y comprobar los recursos financieros de la Entidad, con la finalidad de
optimizar los tiempos de registro de los mismos.

» Del Jefe del Departamento de Presupuestos y Finanzas: Difundir a través de los Directores de Area la
implementacion del presente Manual de Procedimientos en el Requerimiento, Asignacién, Comprobacion
y Registro de Viaticos, con la finalidad de agilizar los trémites antes enlistados y registrar y conciliar con
oportunidad la situacion financiera de la entidad en el rubro “Deudores Diversos”.

» Del Jefe del Departamento de Recursos Humanos: Notificar mediante un anexo en el documento
denominado “Pago de Recibo de Némina" (si es el caso) a cada uno de los servidores plblicos que se
hagan acreedores a reconvenciones o sanciones en caso de incumplimiento en la comprobacion del uso
de los recursos financieros de la Institucion.

+ De los Servidores Publicos Usuarios: Requerir, ejercer y comprobar la erogacion de gastos, viaticos y las
diversas cuentas de afectacién del FONART en los tlempos y formas que son sefisladas dentro del
Manual de Procedimientos denominado: “Requisicién, Asignacién, Comprobacion y Registro de Viaticos”.

Alcance:

FECHA: 25 DE FEBRERG DE 2008
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El presente procedimienio es aplicable a todas y cada una de las areas que son parfe integral del Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Politicas:

Aquéllos servidores publicos que presenten adeudos anteriores, no son sujetos susceptibles de recibir
recursos financieros hasta cumplir con la obligacién de comprobar el adeudo pendiente. Por lo tanto el
Departamento de Presupuestos y Finanzas se reserva el deracho de aceptar las requisiciones de
recursos financieros,

El Requerimiento de Recursos Financieros delferd ser presentado para su aprobaciéon ante el
Departamento de Presupuestos y Finanzas en un plaze de cinco dias habiles anteriores al inicio de la
comision —debidamente requisitado-; o bien al ejercicio del mismo. El Requerimiento de Recursos
Financieros debe ser presentado acompafiado de una Carta Comisidn —si es el caso-.

Para la comprobacion de gastos ejercidos durante una comision de trabajo, el usuario tiene diez dias
habiles posteriores al fin de la comision para realizar la justificacion de los gastos ejercidos mediante los
documentos denominados “Comprobacién de Gastos” y  “Detalle de Vidticos Erogados sin
Documentacion Comprobatoria®; el informe de Resultados en Comision.

Si al 11° dia habil posterior a la comision, el Departamento de Presupuestos y Finanzas no ha recibido la
comprobacion correspondiente por parte del usuario, el Jefe del Departamento notificara al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos acerca de la sifuacion, para que éste a su vez mediante un
comunicado escrito (anexado al Recibo de Pago de Némina de la quincena en curso) notifigue al usuario
gue tiene como fecha limite cinco dias habiles para realizar la justificacion de gastos correspondiente en
los formatos antes citados.

St al vencimiento del segundo plazo no se fiene respuesta por parte del usuario, el Jefe del Departamento
de Presupuestos y Finanzas notificara la situacién al Director del Area a la cual esta adscrito el usuario,
para informar que se aplicaran los descuentos correspondientes al monto a comprobar (33% sobre la
nomina de éste Oltimo) y con ello cubrir la cantidad adeudada, sin posibilidad alguna de presentar las
comprobaciones de gastos por el efercicic de los recursos.

Con posterioridad el Departamento de Presupuestos y Finanzas realizara de forma mensual
conciliaciones de ingresos y egresos con el Departamento de Contabilidad.

Quedan sujetos a los derechos y responsabilidades contenidas en el presente manual los prestadores de
servicios profesionales quienes presenten en su contrato de trabajo la cldusula respectiva, omitiendo a
aquellos que sus funciones no les avalen el uso de los recursos financieros destinados a dicho fin.

El Departamento de Presupuestos y Finanzas decreta que no pagaréa reembolso por concepto de Saldo a
Favor -salvo que éste sea autorizado por la Direccién de Administracién y Finanzas- como se venia
manejando en administraciones anteriores, por lo cual el rubro se excluye de los formatos de
“‘Comprobacion de Viaticos” autorizados por ias Direcciones General, de Administracion y Finanzas y la
Subdireccion de Administracion y Finanzas.

FECHA: 25 DE FEBRERG DE 2008
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FO-DGO-003
DESCRIPCION DE ACTWIDADES
Requisicion, Asignacién, Comprobacion y Registro de
Viaticos
Cadigo: VZG — PO — SAF —~ DPF-220
Paso - Nombre y clave del
ntim, Responsable Actividad documento de trabajo

Recibird Carta Comisién -si es el c¢aso- por pare del
funcionario publico asighado & comisidn de trabajo, la cual
Keberd estar claramente requisitada con los datos gue a
continuacion se detallan:

e Fecha de emision del documento.

*»  Nombre del funcionario publico comisionado.

o No. de empieado.

»  Area de adscripcion.

e Lugar al que se le comisiona (preferentemente indicando]
Estado, Ciudad, Municipio y/o Poblacién).

e Objetivo de la comision.

s Duracion {en dias) de la comisién.

s A partir de que fecha se le comisiona.

s Nombre{s) y firma(s) de! comisionado y Jefe de

Departamento o Area de adscripcion.

Asf como también el documento denominado “Requerimiento
de Recursos Financieros” (Vidticos y Pasajes), el cual
contiene:

. Unidad Administrativa solicitante.

Folio.

Nombre del Solicitante.

Departamento solicitante.

Fecha de Emisién del documento. VZG-FO-DAF-DPF-220-01
Tipo do requerimiento. VZG-FO-DAF-DPF-220-02
Nombre del comisionade.

Numero de empleado.

Puesto que ocupa dentro de fa Institucion.

Objetivo de ia comisidn.

Duracién de la Comisidn.

£l Area Administrativa que lo comisiona.

Lugar al cual se le comisiona (especifigue Estado,
Ciudad, Municipio y/o Poblacién).

» Fecha y lugar de salida y llegada, cuota diaria asignada
de acuerdo con la normatividad vigente vy aplicable, asi
como el monio financiero total.

s  Medio de Transporte a utilizar (Transporte propiedad de
ta Institucién, Automovil Particular, Autobis; o bien Avién
-si &6 &l caso-).

» (astos de vigje del Comisionade (Se detallan los dia
con y sin pernocta, asi como la cuota fija diari
establecida para cada caso y se sefiala el total en la fila
desighada como Totall, asl como Gasolina vy Peaje|
Autobts -segin sea el caso- y Ofros lo cual deberd
indicarse en la casilia Total2. Finalmente se realizaré g
sumatoria de ambos totales para sefalar el tofal recibid
para fa comisian,

e  Nombre(s) vy firma(s) del comisionade y Jefe d

Técnico Especialista en
Sistemas de Administracién

4 % & 4 &% & § & & & ¢ 9

FECHA: 25 DE FEBRERO DE 2008
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Departamento o Area de adscripcion.

" EXISTEN FORMATOS PARA LA REQUISICION DE FONDO
REVOLVENTE, PRESTAMO PERSONAL Y OTROS, MISMOS QUE
SERAN PRESENTADOS COMO ANEXOS EN EL PRESENTE
MANUAL.

[ BAJO NINGUNA CIRCUNSTANCIA SE ACEPTARAN FORMATOS
DIFERENTES A LOS EMITIDOS Y DIFUNDIDOS POR EL
DEPARTAMENTO DE  PRESUPUESTOS Y FINANZAS Y
AUTORIZADOS POR LOS FUNCIONARIOS QUE SIGNAN EL
PRESENTE DOCUMENTO,

Técnico Especialista en
Sistemas de Administracion

Sellara y fimard en original v acuse de recibido la
documentacién antes sefialada y entregard el acus
correspondiente al funcionario, con la finatidad de enterar al
mismo que el tramite de requerimiento de recursos financiero
ha iniciado vy se encuenfra en proceso. Informard al usuario
del tramite acerca del namero de folio que corresponde a su
solicitud, :

VZG-FO-DAF-DPF-220-01
VZG-FO-DAF-DPF-220-02

Jefe def Departamento de
Presupuestos y Finanzas

;. Es procedente el Requerimiento de Recursos Financieros?
Si ta respuesta es S, ia actividad subsiguiente es la No. 4.
En case de que ia respuesta sea NO, el flujo de
procedimiento continta en la actividad No. 3-A.

Jefe del Departamento de
Presupuestos y Finanzas

Sefatara al usuario el {fos) motivo(s) porque es improcedente

el tramite, de modo que esto sea objetivo y preciso para e

funcionario requisitante. Devolveré la documentacién y e
rocedimiento llegaré al FIN.

Cajero y Tesorero

Elabaorara el cheque, asl como su correspondiente pdliza,
recabando las firmas autorizadas para conceder validez a
cheque (el personal autorizado para firmar es: el (la
Director{a) General, e Encargado de la Direccion de
Administracion y Finanzas v el Encargado de la Subdireccion
de Adminisiracién y Finanzas)

VEZG-FO-DAF-DPF-220-03

Cajero

Entregard el chegue -debidamente requisitado- al usuario
solictando el nombre y firma de éste en la pbliza
perteneciente al cheque para olorgarle fransparencia a
tramite. indicara ef nimero de cheque y/o péliza al usuario
para el procedimiento de Comprobacion de Gastos.

™EN CASQ DE QUE EL COMISIONADO NO PUEDA
PRESENTARSE A RECOGER EL CHEQUE, EL FUNCIONARIO]
ENVIADO A REALIZAR DICHA TAREA DEBERA PRESENTAR UNA
CARTA PODER EXPEDIDA A SU FAVOR, CON FIRMAS DEL]
MISMO, EL. OTORGANTE Y DOS TESTIGOS QUE AVALEN LA
VALIDEZ DEL MOVIMIMIENTO.

VZG-FO-DAF-DPF-220-03

Técnico Especialista en
Sistermnas de Administracion

Recibira fos documentos “Comprobacion de Gastos”
‘Detalle de Vidticos Erogados sin  Documentacion
Comprobatoria”, asi como el “Informe de Resultados en
Comision”, en original y copia de Acuse de recibido los cuale

deberan ser requisitados de acuerdo a lo peticionado por B:l]
Departarmnento de Presupuestos y Finanzas con la finalidad d

no entorpecer el fivjo del procedimiento.

LA FORMA DE REQUISITAR LOS DOCUMENTOS, ASI COMO
1.OS FORMATOS QUE SE USARAN, SERAN DIFUNDIDOS POR EL|
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS Y FINANZAS A TRAVES
DE MANUALES DE USUARIOS MEDIANTE EL USQ DEL CORREQ,
ELECTRONICO INSTITUCIONAL.

VZG-MFO-DAF-DPF-220-01
VZG-MFO-DAF-DPF-220-02
VZG-FO-DAF-DPF-220-04

Técnico Especialista en
Sistemas de Administracion
y Contador

;, Se aprueba la(s) Comprobacidn{es) de Gasto(s)?

Si la respuesta es Si, el flujo del procedimiento contintia en la
ctividad No. 8.

Si la respuesta es NO, |a actividad subsiguiente es la No. 7-A.

FECHA: 25 DE FEBRERC DE 2008
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Deveolvera la Comprobacion de Gastos al usuario en caso d
encontrar errores en el requisitado de la misma, los cuale
sefialaréa para su oportuna correccidn. El flujo del
procedimiento continda en la actividad No. 6, -
Codificard fos comprobantes de gastos recibidos de acuerdo
8 Contador 2l Clasificador por Objeto de Gasto v de este modo delimitaral  VZG-MFO-DAF-DPF-220-01
ue partidas presupuestales corresponden cada uno de lo VZG-MFO-DAF-DPF-220-02
comprebanies.

7-A Tesorero

ocumento “Péliza de Descargo” en el sistema CHEQPAQ |
la enviara al usuario (anexado en su recibo de ndémina) para
infarmarie que su situacion de deudor ha sido saidada. VZG-FO-DAF-DPF-220.05

“EN CASQO DE QUE EL USUARIO SEA UN PRESTADCOR DE
ERVICIOS PROFESIONALES, ESTE DEBERA RECOGER LA
POLIZA DE DESCARGO DIRECTAMENTE EN EL DEPARTAMENTO

ireccionard la Comprobacidn de Gastos a la Caja del

Departamento de Presupuestos y Finanzas para elaborar el

Contador, Tesorero y Cajero|
DE PRESUPUESTOS Y FINANZAS

rehivara la informacion obtenida del gasto realizado con (g
inafidad de tenerla debidamente clasificada, postericrmente‘
entregara la misma al Departamento de Contabilidad, para

ue estos realicen los movimientos necesarios y la registren
como informacion contable.

10 Técnico Especialista en
Sistemas de Administracién

* DIARIAMENTE EL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS Y|
FINANZAS REAUZARA UN CORTE DIARIO EN EL SISTEMA|
SICPRE CON LA FINALIDAD DE REGISTRAR LOS GASTOS|
EROGADOS DURANTE EL DIA, POSTERIRORMENTE ENVIARA LA|
CITADA INFORMAGION AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, VZG-51-DAF-DPF-220-01
CON LA FINALIDAD DE REGISTRAR LA INFORMACION EN EL| VZG-SLDAF-DPF-220-02
SISTEMA CONTPAQ COMO MOVIMIENTOS CONTABLES Y|
MBAS AREAS DEBERAN REALIZAR CONCILIACIONES
BIMESTRALES

TIEMPO DE EJECUCION:

FECHA: 25 DE FEBRERO DE 2008
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FO-DGO-004

DIAGRAMA DE FLUSO
Requisicion, Asignacion, Comprobacién y Registro de
Viéticos
Codigo: VZG — PO — SAF — DPF- 220

C INICIO >

1o GARTA GOMISION
1 l Z- REQU: To DE Fi o5
3.- CHEQUE
4.- INFORME DE RESULTADOS EN COMISION
RECIBIR DOCUMENTACION 6.- POLIZA DE DESCARGS
PARA REQUERIMIENTO DE

]

1.- GOMPROBAGION DE QASTOS
2.- DETALLE DE VIATICOS EROGADOS SN
DOCUMENTACION COMPROBATORIA
S BEXPEDIENTE
ENTREGAR AL USUARIO

COPIA DE ACUSE SELLADA

© FIRMADO DE REGIBIDO .
. 2 @ ~SOFTWARE EMPLEADOS PARA LA OPERAGHIN

RECURSOS FINANCGIEROS
EN ORIGINAL ¥ COFA . 2

1.- CHEQPAQ
2.~ SICPRE
.- GONTPAG

3-A

SERALAR Al USUARID POR
QAUE BL TRAMITE E8
IMPROGEDENTE ¥
DEVOLVER
DOCUMENTACION

L ES
FROCEDENTE EL
REQUERIMIENTO?

FIN

ELABORAR GHEGUE Y
REGABAR FIRMAS DE
AUTORIZACION

T

ENTREGAR CHEQUE AL
USUARIO QUIEN DERE

FiRMAR DE REG!BIDO‘_’:]
[ 2

RECISIR COMPROBANTES DE
DEPOSITOS RPANCARIOR ¥
GASTOS DEBIDAMENTE
REQUISITADOS EN ORIGINAL
¥ SOPIA

L

T-A

DEVOLVER
COMPROBAGION Al
FUNCICNARID CON

OBSERVACIONES DE

ERRORES

& BZ APROBADA

COMPROBACIGNT

CODIFICAR LOS
COMPROBANTES EN BASE
AL CLASBIFICADGR FOR
OBJETO DE GASTCS

. )
DIRECTIONAR
COMPROBAGICN A CAJA
PARA ELABORACION DE

ACUSE/COMPROBACION
Y ENTREGAR A USUARIC

L2 ~NOTA DIARIMINTE fi. DEFARTAMENTO DN PREBLPUEITOD ¥ MINANEAS REALIZARA UN GORTS
10 OIS TN ¥ ST TEMA BICPRE CON LA FINALIDAD OF REGIATRAR LOD OASTOE ERCTADCOS TURAKNTY
K LA EITADA
¥

ron AL DEFARTAMENTG DI CONTABIIDAL,
CON LA PINALIDAS DI REGISTAAR 1.4 INFOMMAG KON GOMD MOVIMHEN TGS CONTARLES ¥ AMIAS AREAD
ARCHIVAR REALEEAR CONGHLIACIGNES MPENSUALTD

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DE
SASTOS EJERCIDOS Y

COMPROBADOS

l a
£ . FiN )

FEGHA: 25 DE FEBRERO DE 2008
Dictaminado per el COMERI en |z 2° sesién extracrdinaria da 2008
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E?!:&éa @J - FOMENTO DI EAS SRTESANIAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FO-DGO-005
REGISTROS
Requisicién, Asignacion, Comprobacién y Registro de
Viaticos
Cédigo: VZG - PO - SAF — DPF-220
Responsable de Tiempo de
Clave Nombre refencién Retencion

VZG-FO-DAF- . Jefe del Departamento de o

DPF-220-01 Carta Comision Presupuestos y Finanzas 5 ANOS
VZG-FO-DAF- | Requerimiento de Recursos | Jefe del Departamento de 5 AROS

DPF-220-02 | Financieros Presupuestos v Finanzas
VZG-FO-DAF- . Jefe del Departamento de ¢

DPF-220-03 Poliza/Cheque Presupuestes y Finanzas 5ANOS
VZG-FO-DAF- - Jefe del Departamento de -

DPE-220-04 informe de Resultados en Comision Presupuestos y Finanzas 5 ANOS
VZG-FO-DAF- . Jefe del Departamento de -

DPF-220-05 Poliza de Descargo Presupuesios vy Finanzas 5 ANOS

VZG-MFO-

. Jefe del Departamento de o
DAFuDOljF-Ezou Comprobacion de Gastos Contabilidad 5 ANOS
DXE%?;S;EO- Detalle de Vidticos Erogados sin| Jefe del Departamento de 5 ANOS
02 Documentacién Comprobatoria Contabilidad

VZG-81-DAF- | . . Jefe del Departamento de

DPF-220-01 Sistema Informatico CHECPAQ Presupuestos v Finanzas
VZG-S1-DAF- . . Jefe del Departamento de

DPF-220-02 Sistema Informatico SICPRE Presupuestos y Finanzas

\;‘

FECHA: 25 DE FEBRERQ DFE 2008
Dictaminade por gl COMER! en ta 2° sesién extraordinaria de 2008
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FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO

DE LAS ARTESANIAS %@E’% onart
2 N it

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FO-DGO-006
HISTORZAL DE CAMBIOS
Requisicion, Asignacion, Comprobacion y Registro de
Viaticos
Codigo: VZG - PO — SAF -DPF-220
Revision | Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
nam aprobacion
. incluir actividades desarrolladas en el Departamento .
1 de Presupuesios y Finanzas en el presente Creacion del Manual

de Procedimientos
documento

FECHA: 25 OF FEBRERO DE 2008
Dictaminado por o COMER! en |a 2° seslén extraordinaria de 2008
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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FO-DGO-007
ANEXOS
Requisicién, Asignhacion, Comprobacion y Registro de
Viaticos
Cédigo: VZG — PO — SAF — 220
Nam | Nombre del documento | Clave |
‘ . VZG-FO-DAF-DPF--
1 Carta Comision 92001
2 Requerimiento de Recursos Financieros VZG'F;”S é\g -DPF-
3 Péliza/Cheque VZG'F;;E g‘g -DPF-
4 Informe de Resultados en Comisién VZG"FZOZEQE'DPF_
. VZG-FO-DAF-DPF-
5 Péliza de Descargo 290-05

FECHA: 25 DE FESRER( DE 2008

Dictaminado por et COMERI en la 27 sesién exlraordingria de 2008
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