MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
FONDO NACIONAL PARA EL
SHE{S[M FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

s i s
g SECREIARIA CF
¥/ DESARROLLO
S0CIAL

ﬁnnouncwum AL
A FOMENTO DELAS ARTESANIAS

FO-DGO-001

Firmas de autorizacion

Procedimiento:

Elaboracién de la Declaraciéon Anual de Retenciones de Impuestos
Direccion de Administracion y Finanzas

Codigo: VZG-PR-DAF-12

A

Elab

C.P.J in Gfallardo

Camacho
Jefe del Departamento de
Contabilidad
L Revisé: &
“ y o —_ cl e o
B J—
Veronica Villela Grobet José Carlog Rocha Silva
Directora de Administracion Subdirector de

y Finanzas Administracion y Finanzas

Aprobé:

\W o

hardo Contrewas e
Santos Coy e
irector General
1]

Fecha de documentacién: 16/01/06

Revision nGmero: 01

Copia numero: Original

Copia asignada a: i

% DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION

Varsion 2004.08
FECHA: Noviembre de 2004
P#gina 1¢e 12

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION




¥

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
FONDO NACIONAL PARA EL
SEE}ESHE FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

| L‘ﬁaomclwm FARAEL
Bl | FOMENTODELAS ARTESARIAS

" sonzoin o
tf 4 DESARROLLO
SOCIAL

FO-DGO-002

Presentacion del procedimiento

Elaboracién de la Declaraciéon Anual de Retenciones de Impuestos

VZG-PR-DAF-12

Objetivo (s):

Elaborar la declaracidon anual de retenciones de impuestos del FONART conforme a la
normatividad aplicable.

Glosario:

+ Formato.- Es el formato que debe ser requisitado por FONART y corresponde a las
retenciones por concepto de prestacion del servicio personal independiente.

» SHCP.- Secretaria de Hacienda y Credito Publico.

Marco legal:
+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 5 de febrero de 1917,

publicada en el Diario Oficial de la Federacion, articulo 31 fraccién V.

o Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento, 23 de diciembre de 2005,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion, aplicable en su totalidad.

« Ley del impuesto Sobre la Renta y su reglamento, 29 de diciembre de 2005,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion, titulo Il

¢ Cadigo Fiscal de la Federacion, 25 de octubre de 2005, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion, titulo 1.

Referencias:
» Manual de Organizacion del FONART.
e Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos, version 2004.03

Responsabilidades:

+ Jefe de Departamento de Contabilidad.- Recibir del area de Programa de Desarrollo
Artesanal a través del corte de caja diario, los reportes por honorarios profesionales
del periodo correspondiente, asi como la retencién de impuestos, emitir y comparar
los reportes correspondientes para realizar la declaracién anual y en su caso hacer
las modificaciones que sean necesarias, requisitar el formato y turnarlo a la
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Presentacion del procedimiento

Elaboracion de la Declaracion Anual de Retenciones de Impuestos
VZG-PR-DAF-12

administracién local de recaudacion del centro de la SHCP y archivar.

+ Personal de Apoyo.- Emitir y comparar los reportes correspondientes para realizar la
declaracion anual y en su caso hacer las modificaciones que sean necesarias,
requisitar el formato y turnarlo a la administracién local de recaudacion del centro de
la SHCP y archivar.

Alcance:

» Este procedimiento aplica para la realizar la declaracion anual de retenciones de
impuestos del FONART.
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Descripcidn de actividades

Elaboracién de la Declaracion Anual de Retenciones de Impuestos

VZG-PR-DAF-12

Nombre y
Paso . clave del
Agm. Responsable Actividad documento de
trabajo
1 Jefe de Recibe del drea de Programa de Desarrollo Artesanal | Reportes
Departamento |a través del corte de caja diario, los reportes por
de honorarios profesionales del periodo correspondiente,
Contabilidad |asi como la retencién de impuestos pagados a las
personas fisicas por la prestacién de un servicio
personal independiente.
2 Jefe de Emite en el sistema de computo, reporte original de la | Reporte de
Departamento |cuenta de gastos por honorarios profesicnales|cuentade
de pagados por el FONART y por el area de Programa | gastos
Contabilidad o | de Desarroilo Artesanal durante el ejercicio.
Personal de
Apoyo (Asesor
B)
3 Jefe de Emite en el sistema de cdmpute reporte en un tanto | Reporte de
Departamento | original de la cuenta de impuestos por retenciones de | impuestos
de ISR e IVA, efectuada por FONART durante el gjercicio.
Contabilidad o
Personal de
Apoyo (Asasor
B)
4 Jefe de Compara los repories recibidos contra los reportes de | Reportes
Departamento |cuenta de gastos v el de impuestos para verificar que d
de toda la informacién esté incluida en el sistema de Reporte de
Contabilidad o | computo. cuenta de
Personal de gastos
Apoyo (Asesor Reporte de
B) impuestos
Versién 2004.03
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Descripcidn de actividades

Elaboracion de la Declaraciéon Anual de Retenciones de Impuestos

VZG-PR-DAF-12

Nombre y
Paso - clave del
nlim. Responsable Actividad documento de
{rabajo
5 Jefe de Se pregunta si la informacion contenida en los reportes
Departamento |estd cargada en su totalidad en el sistema de
de computo. Sila respuesta es:
Contabilidad o
Personal de |NO, ir al paso 6.
Apoyo (Asesor
B) Si, iral paso 7.
6 Jefe de Devuelve al area de Programa de Desarrollo Artesanat | Reportes
Departamento |los repories por honorarios profesionales del periodo
de correspondiente, asi como la retenciéon de impuestos
Contabilidad o |en original, con |las observaciones para su correccion
Personal de
Apoyo (Asesor | Reinicia procedimiento en la actividad 1.
B)
7 Jefe de Captura en el formato correspondiente a las|Formato
Departamento |retenciones por concepto de prestacién del servicio
de Contabilidad | personal independiente (Formato), los datos de los|Reportes
o Personal de |repories por honorarios profesionales del periodo
Apoyo (Asesor | correspondiente, asi como la retenciéon de impuestos
B) pagados por FONART y por el area de Programa de
Desarrollo Artesanal.
8 Jefe de Recibe del drea de Programa de Desarrollo Artesanal | Reportes
Departamento |en original los reportes por honorarios del periodo
de Contabilidad correspondiente asimilados a sueldos pagados al
o Personal de | personal coniratado durante el ejercicio.
Apoyo (Asesor
B)
Version 2004.03
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Pescripcidn de actividades

Elaboracion de la Declaracién Anual de Retenciones de Impuestos

VZG-PR-DAF-12

Nombre y
Paso ‘ o clave del
" Responsable Actividad documento de
trabajo

9 Jefe de Emite en el sistema de computo, reporte en original de | Reporte de
Departamento |la cuenta de gastos por honecrarios asimilados a|cuenta de
de Contabilidad | sueldos pagados por FONART y por el area de gastos
o Personal de | Programa de Desarrollo Artesanal durante el ejercicio.

Apoyo (Asesor
B)

10 Jefe de Emite en el sistema de computo reporte en original de Reporte cuenta
Departamento | la cuenta de impuestos por retenciones de ISR e IVA  de impuestos
de Contabilidad | por los honorarios asimilados a sueldos pagados por
o Personal de |FONART y por el drea de Programa de Desarrolio
Apoyo (Asesor | Artesanal durante el gjercicio.

B)

11 Jefe de Compara los reportes recibidos del érea de Programa: Reportes
Departamento | de Desarrollo Artesanal, contra los reportes de cuenta
de Contabilidad ; de gastos y cuenta de impuestos. Reporte de
o Personal de cuenta de
Apoyo (Asesor gastos

B
) Reporte cuenta
de impuestos

12 Jefe de Se pregunta si la informaciéon de los reportes es
Departamento | correcta. Si la respuesta es:
de Contabilidad
o Personal de [ NGO, ir al paso 13,

Apoyo (Asesor
B) 8, ir al paso 14.

13 Jefe de Devueive al area de Programa de Desarrollo Artesanal | Reportes
Departamento |los reportes por honorarios asimilados a sueldo y
de Contabilidad | retencién de impuestos del egjercicio para su
o Personal de

Version 2004,03
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Descripcion de actividades

Elaboracion de la Declaracion Anual de Retenciones de Impuestos

VZG-PR-DAF-12

Nombre y
Paso . clave del
ndm. Responsable Actividad documento de
{rabajo
Apoyo (Asesor | adecuacion.
B)
Reinicia procedimiento en la actividad 7.
14 Jefe de Captura en el formato los datos de los reportes por|Formato
Departamento [honorarios asimilades a sueldos y retencidon de
de Contabilidadi impuestos pagados por FONART y el area de
o Personal de | Programa de Desarrolio Artesanai.
Apoyo (Asesor
B)
15 Jefe de Emite en el sistema de computo reporte en original de | Reporte de
Departamento |ia cuenta de gastos por pagos por arrendamiento |cuenta de
de Contabilidad | efectuados por FONART durante el gjercicio. gastos
o Personal de
Apoyo (Asesor
B)
16 Jefe de Emite en el sistema de computo reporte en original de | Reporte de
Departamento |la cuenta de impuestos por retencion de ISR e IVA, por | cuenta de
de Contabilidad | los pagos por arrendamiento efectuados por FONART | gastos
o Personal de | durante el gjercicio.
Apoyo (Asesor
B)
17 Jefe de Captura la informacion en el formato por honorarios | Formato
Departamento | profesionales, honorarios asimilados a sueldos , pagos
de Contabilidad| por arrendamiento y sus respectivas refenciones de
o Personal de | impuestos del ejercicio.
Apoyo (Asesor
B)
18 Jefe de Emite en el sistema de computo reporte del formato | Formato
Departamento [con la informacién capturada y lo valida con la
de Contabilidad Reporie de
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Paso
num.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabaijo

o Personal de
Apoyo (Asesor
B)

informacién contable.

NOTA: En caso de haber aiguna diferencia, realiza las
modificaciones a la captura en el sistema de cémputo.

informacion
contable

19

Jefe de
Departamento
de Contabilidad
0 Personal de
Apoyo (Asesor
B)

Captura caratula en el formato y copia los datos del
FONART.

Formato

20

Jefe de
Departamento
de
Contabilidad o
Personal de
Apoyo (Asesor
B)

Turna a la administracién local de recaudacién del
centro de la SHCP el formato en original unicamente
con los datos del FONART. Recaba acuse de recibo y
lo archiva con el original de los repories por honorarios
profesionales vy por retencion del periodo
correspondiente.

NOTA: El formato también se puede turhar a través del
medio que indigue Ja SHCP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formato

Repories

TIEMPO TOTAL:

3 Semanas
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Elaboracién de la Declaracion Anual de Retenciones de Impuestos
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CLAVE DE LETRAS:

A~ Jefe de Departamento de Contabilidad,
B.- Personal de Apoya (Asesor B)
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Clave Nombre Responsable de Tiempo de
retencion retencion

SIN CLAVE Reportes Jefe del 3 afios
Departamento de
Contabilidad

SiN CLAVE Formato Jefe del 3 afios
Departamento de
Contabilidad

SIN CLAVE Reporte de impuestos Jefe del 3 afios
Departamento de
Contabilidad

SIN CLAVE Reporte de cuenta de gastos Jefe del 3 afios
Departamento de
Contabilidad

SIN CLAVE Reporte cuenta de impuestos Jefe del 3 afos
Departamento de
Contabilidad

SIN CLAVE Reporte de informacién contable Jefe del 3 afnos
Departamento de
Contabilidad
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Anexos
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Elaboracion de la Declaracion Anual de Retenciones de Impuestos

VZG-PR-DAF-12

Nam. Nombre del documento Clave

* Los documentos utilizados en el desarrollo del procedimiento

son manejados de manera electrénica, por lo gue no se anexa
ningun formato.
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