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FOMEUENTG BE LAS ARTESANLA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

FO-DAF-002

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y PAGO DE NOMINA
Cédigo: VZG-PO-DRH-254.

Objetivo(s):

Elaborar y controlar la ndmina del personal del FONART considerando sueldos,
honorarios, prestaciones y cualquier ofra situacion derivada, asi como los descuentos
respectivos.

Calcular, tramitar, y controlar el pago del 2% impuesio sobre nomina, de las
remuneraciones totales del personal de FONART, asi como reportar al Departamento
de Contabilidad el 1.S.R. para realizar el pago en tiempo y forma.

Glosario:

FONART.- Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.
IMSS.- instituto Mexicano del Seguro Social

Incidencia.- Cualquiera de los sucesos que se dan en el periodo de pago de la némina,
que afectan beneficiando o perjudicando el pago del trabajador.

I.S.R.- Impuesto sobre la Renta

JDRH.- Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Marco Legal:

Ley Federal del Trabajo, articulos 8, 9, 82, 84, 86, 88 publicada en el Diaric Oficial de |a
Federacion el 23 de enero de 1998.

Ley del Impuesto sobre la Renta, articulo 113, 114, y 115, 177 y 178 publicada en el
Diario Oficial de fa Federacion el 29 de diciembre de 2005.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta articulo 151, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 13 de octubre de 2003,

Reglamento Interior de Trabajo del FONART vigente, articulos 7, 8 fracciones |, 1, Hi
capitulo IV.

Codigo Financiero para el Distrito Federal, Capitulo V articulos 178, 179, 180, 181,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1994,

FECHA: 20 de febrere 2008

PAGINA 1 DE 12

Deparfamento de Recursos Humanos

Direccion de Adminisfracion y Finanzas

Digtaminade por el COMERI, en su 1" Sesién Extraordinaria e! 16 de
mayo de 2008.




FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO
DE LAS ARTESANIAS

onart

FORDO NACTONAL PARAEL
FOMENTO DE EAS ARTESANTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Referencias:

s Manual de Organizacion del FONART.
» Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos, version 2004.03

Alcance:
e Este procedimiento aplica a todo el personal administrativo y operativo que es parte de

la ndOmina del FONART.

Responsabilidades:

¢ Del Director de Administracion y Finanzas. Autorizar la nomina en firma vy la solicitud
de recursos para el pago de ndémina, cuidara que el total de descuentos quincenales
aplicados al trabajador no exceda el 30% del importe del salario total, generar las
acciones necesarias para efectuar |la dispersion de la ndmina.

+» Del Jefe del Departamenio de Recursos Humanos y Personal de Apoyo.- Recopilar
informacion de movimientos de personal; emitir listados de incidencias; emitir ndmina;
capturar informacion en sistema de némina; efectuar pagos a centros foraneos; realizar
framites para pago de impuestos y archivar documentacion.

o Del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.- Enviar
documentacion de nomina a centros foraneos.

» Del Departamento de Contabilidad.- Efectuar la declaracion de |Impuestos Sobre la
Renta.

o Del Departamento de Presupuestos y Finanzas, seré responsable de dar suficiencia
presupuestal a la nomina.

Politicas:
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E! Departamento de Recursos Humanos, elaborara un Calendario de Fechas Limite,
para la Emisiéon de Nomina, Transmision de Recursos, Dispersién Bancaria y
Entrega de Pélizas, el cual tendra como objeto regular los procesos de nébmina y sera
sometido a la consideracion del Director de Administracion y Finanzas.

El Encargado de Noémina, seré responsable de capturar de las incidencias y
movimientos de personal, en el sistema de némina que este autorizado.

El pago de remuneraciones, estara integrado por los distintos conceptos de pago que
se otorgan al personal del FONART, estas percepciones se otorgaran con base en el
puesto y por la ubicacion del centro de trabajo donde presta sus servicios.

En cuanto a descuentos se consideran dos grandes grupos: los legales, que tienen
como origen ordenamientos juridicos que regulan las relaciones de los trabajadores con
la Federacion, tales como el Impuesto sobre la Renta y el .M.S.S. (Excedente,
Prestaciones en Dinero, Gastos Médicos de Pensionados, Invalidez y Vida y Cesantia
en Edad Avanzada y Vejez). El segundo grupo se refiere a descuentos personales o
variables que ordenen expresamente las instituciones facultadas o autoridades
competentes, tales como los Prestamos de Corto y Mediano Plazo, Prestamos
Hipotecarios, Seguro de Vida Individual, Descuentos por Faltas de Asistencia y
Pensiones Alimenticias.

La Direccion de Administracién y Finanzas, cuidara que el total de descuentos
quincenales aplicados al trabajador no exceda el 30% del importe del salario total, a
excepcion de aquellos ordenados por las autoridades judiciales competentes y de los
descuentos ordenados, a causa de obligaciones contraidas por los trabajadores

La nomina se actualizara con aquelios movimientos de personal que tienen algin efecto
en sus percepciones, descuentos y suspensiones de pagos temporales o definitivos; asi
como con las modificaciones de caracter general, producto de las disposiciones
salariales, fiscales y de seguridad social, que dicten las autoridades competentes.

La némina de pago debera contener los elementos basicos que son:
Datos personales del trabajador

E]

Nombre completo.
Filiacion
Antigliedad del trabajador.
- Puesto
- Periodo de pago
- Percepciones, deducciones y liquido

- Numero de Seguridad Social

FECHA: 28 de febrero 2008
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- Clave Unica de Registro de Poblacion.

El Encargado de Némina generara, la prenémina de quincena en turno, para la
validacion del Jefe del Departamento de Recursos Humanos, una vez efectuadas las
correcciones que en su caso se requieran, se sometera a autorizacion del Director
de Administracion y Finanzas y se emitira la némina en firme.

La nomina en firme contard con la autorizacion del Director de Administracion y
Finanzas.

Una vez que se cuente con la némina definitiva, se elaborara la solicitud de recursos
para el pago de némina, la cual serad autorizada por el Director de Administracion y
Finanzas.

La solicitud de recursos contendré:
- Periodo de pago
- Monto del personal por transferencia
- Monto total de honorarios
- Monto total
- Numero de registro
- Listado e dispersion (netos a pagar).

El Departamento de Recursos Humanos, serd responsable de remitir a los
Departamentos de: Presupuestos y Finanzas y Contabilidad, las pélizas contables,
dos dias habiles posteriores a la emision de la némina definitiva.

El Departamento de Recursos Humanos, informara mediante un oficio el importe de
los impuestos del ISR y el 2% de la ndmina, a los Departamentos de Contabilidad vy
Presupuestos y Finanzas, respectivamente.

El Departamento de Recursos Humanos, imprimira los recibos de pago y los
distribuira entre los trabajadores.

El Departamento de Recursos Humanos, solicitara al Departamento de
Presupuestos y Finanzas, mediante oficio, los recursos para el pago de las
liquidaciones de Cuotas Obrero Patronales, Retiro e INFONAVIT.
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DESCRIPCIGN OE ACTIVIDADES

Paso

-

Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documente de trabajo

Personal de

{Contador)

apayc

Recopitara informacion de los movimientos y propuesias es
decir de tas incidencias por retardo o falta justificada, Henadas
con la debida normatividad.

Jefe del Departamento def
Recursos Humanos 0
persohai del apoyo (Asesor
ITécnico Artesanal, Contador)

Elaborara interfaz en Excel, efaborar e imprimir el verificador
de ndmina para verlficar que los reglsfros estén corractos.

VZG-FO-DRH-254.002

Recursos Humanos [o
personal de apoyo {Asesof]
[Técnico Artesanal)

Jefe del Departamento de\/eri

ficara calendario para proceso de nomina, realizara
captura de incidencias, emitira listado de incidencias, revisara
que todos este en el correcio orden,

VZG-FO-DRH-254-001

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos s/
hersonal de apoyo (Aseson
ITécnico Artesanal)

. La capiura es correcta?
51 fa respuesta es Si pasar a la actividad 6.
Si ia respuesta es NO pasar a la actividad 5.

llefe del Departamento de
Recursos Humanos o
personal de apoyo (Asesol
Técnico Artesanal)

Generard los listados que requieran correcclon verificaré la
misma y realizard las correcciones pertinentes,

VZG-FO-DRH-254-001

Personal de apoyo (Asesor
Tecnico Artesanal}

Emitira prenomina para validacion y revision por parte del Jefe
de Departamento de Recurses Humanos.

VZG-FO-DRH-254-003

Personal de apoyo (Aseson
[Técnico Artesanal}

Emitira fa nomina definitiva, imprimira os recihos de pago,

VZG-FO-DRH-254-004
VZGB-FO-DRH-254-005

Lefe del Departamenio de
Recursos Humanos 0
personal de apoyo {Asesos
[Técnice Artesanal)

Emitira listados para |2 transferencia de némina directamente
en el banco, los listadoes, tos cuales se turnaran Deparfamento
de Presupuestos y Finanzas

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos O
personal de apoyo (Asesor
Técnico Artesanal)

Claborard memcrandum fordnec para envid de recibos,
abteniendc una copia para cada uno de los centros
regionales del FONART en el interior del pais.

VZG-FO-DRH-254-007

10

afe del Deparfamenio de
Recursos Humanos o
nersonal de apoyo (Asesor
[Técnico Artesanal)

Elaborara memorandum para depésito bancario en original
2 copias, distribuir copias para Presupuestos y Finanzas vy
nara Contabiidad archivara las copias.

VZG-FO-DRH-254-006

11

Jefe del Departamento dg
Recursos Humanos 0
nersonal de apoyo (Asesor
'Técnico Artesanal)

Turnara al Jefe de Recursos Materiales y Servicios Generales
nara su envid a cada uno de los ceniros regionales det
FONART en et interior del pais.

VZG-FO-ORH-254-007
VZG-FO-DRH-254-005
VZG-FO-DRH-254-004

12

Personal de apoyo (Asesor
Tecnico Artesanal)

Agrupara y archivara la documentacion fa cual es; el listado
de incidencias, la ndmina definitiva y el memorandum foréneo.

VZG-FO-DRH-254-007
VZG-FO-DRH-254-004
VZG-FO-DRH-254-001

13

Jefe del Departamenio de
Recursos Humanos o)
nersonal de apoyo (Asesor
[Técnice Artesanal)

Fiaborara la cédula mensual de retencion de impuastos 2%
1SR, Cbtendra 3 copias de a cédula,

VZG-FO-DRM-254-008

14

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos o
personal de apoye (ATA).

" |aborara el resumen de impuesios y obtendra copia.

VZG-FO-DRH-254-G09
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Paso . Nombre y clave del
; Responsabl Actividad .
Nam. P M documento de trabajo

Personal de apoyo (AsesonBajaré de Internet el Formato Unico de Deciaracion de

5 freenico Artesanal) impuestos. VZG-FO-DRH-254-010
JREJSWESL OG%aur:r:z;nnznsto dgE!aboraré memorandum para la elaboracion del cheque)

18 obteniendo 2 copias, las cuales turnaréd a Presupuestos vy VZG-FO-DRH-254-011
personal de apoyo {ASESOIFinanzaSyContabiI'réad
ITécnico Artesanal) )

o . , VZG-FO-DRH-254-.011
Personal de apoyo (Ase sof= stribuird y archivara documentos, los cuales son; céduly VZG-E0-DRH-254-009
17 Hécnico A resanat) mensual  de  impuesios, resumen de impuestos VZG-FO-DRH-254-008
memorandum para la elaboracion del cheque,
Turnara el chegue a Presupuestos y Finanzas, ef cual recibird
18 .?ggi?;:kg;:r?;}}m (As@sorde] mismo departamento con fas firmas de aprobacion del jefe VZG-FO-DRH-254-015
de dicho departamento
Jefe del Departamento de
Recursos Humanos e . : VZG-FO-DRH-254-015

19 bersonal de apoyo (Aseso Fresentara cheque y declaragion de impuestos en el bango., VZG-FO-DRH-254-010
[Técnico Arfesanal)

Personai de apoyo (AsesorRecibird y archivara el taldén para contribuyentes en e o

20 iTécnico Artesanal) expediente del impuestos sobre ndmina VZG-FO-DRH-254-012
Personal de apoye (Asesor . }

21 Técnico Artesanal) Eiaborara el memorandum para el ISR, VZG-FO-DRH-254-013
Personal de apoyc (Asesor . .

22 Técnico Artesanal) Obtendra 3 copias de la cédula de impuestos del ISR VZG-FO-DRH-254-014
Jefe del Depariamento de) ‘

29 Recursos Humanos oEnviara memorandum vy cédula de impuestos ai Jefe def VZG-FO-DRM-254-014
personal de apoyo {AsesoqDepartamento de Contabifidad, v Presupuestos y Finanzas VZG-FO-DRB-254-013
ITécnico Artesanal)

Personal de apoyo (Asesorl.. .. . . VZG-FO-DRH-254-044

24 Tecnico Artesanal) Distribuira y archivara memorandum y cédula det ISR, VZG-FO-DRH-254-013

Tiempo total: 96 HRS.

FECHA: 28 de febrero 2008
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DIAGRAMA DE FLUJO.

ELABORACION Y PAGO DE NOMINA.
Codigo: VZG-PO-DRH - 254

HCIO

1 " 219
Tumar gl jefe de Recursos Elaborar del memorandim dgl 1. HSTRRG DR INGIDERGIAS
. L VERIFICADOR OF
Recophar infornacion de log| Matariales y S[erv:cie[s‘ G@“"("f’ 5 eepHoma
movimientos y propuestas. para s eg;igni]fa 2 cenire 2 ::::;: EZ’S&T&“
& MEMURANBUM PARA DLPOSIYS
7. KOMORANDUM
Z 22 L L_,/—_JJ o CEOYLA MENSURL, OF MPUESION
4. RESUMEN DE IHPUESTOY
0~ FORMATO URIVERSAL Dl
Efaborar inferar en excel, Obtener 3 coplas de cedula di 1 MEMORSOIN PAAA LASLABORACIGNDEL
etaborar e Impamir el verificator Archwar y agruparla impuestos ¢e 1SR 3‘515“ eenn
de nbmina, Hacion. ; 42, MENORAMOLM O, 187P
44, CEQULADE IIrDESTOH DE 181D,
L—‘j J 5. GREQUE 08 PAGD,
3 l . 13 23 l
Verificar calendane para proceso Elaborar cedula mensual de Envigr memerandum y cédulalde A+INTERFAZ
de noming, realizar captura d Tatencidn de Impuestos.2% e IR, impueslos &l Jefe ge BUSISTEMA
Incidencias , emitir listado de oabtener 3 coplas de iz cedutd. Deparamento de Conlabiiidag C'_SWER"
incidencias v revisar l‘_’:;] Frasupuestas y Finanzas.
4 14 24 L
Elaborar el resumen e impusgos Distribyir y archivar
y obtener copla, memorandums y cedulas de
v1a capturs s impuesta ISR,
T
Electuar lislados que requiergn Bajar de Internet el formalo de FiN,
correeceidn y efecluar fas deciaracién de impuesios,

ceectiones

T

A
Ernitir pren0ming para fevisian Elaborar memerandum para lp
valldacidn por parte gel Jele efaboracion def cheque obtengr

Departamento de Recursos coplas y turnar a Fresupuestoy y

Humaer/:] Finanzas ¥ Canls;fi;]
.1 "

Emitir nomina 2 impr
ios recibos de page

bd
<

Distribuir y archivar documentys.

. lej:]

8
Emitir lislas para la lransferengia Tyrmar y recibir cheque do
i nAming. Presupuestos y Finanzas
Elabgrar memaorandum forango Presentar cheque y declaracign
parg ehvic de ios recibos. de impuestes en ef banoco.
10 20
Eiahorar memorandum pard Reciblr y archivar lalon para
deposita bancario en origingl ¥ 2 contribuyentes..

copias.

—— —
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FO-DAF-005
REGISTROS,
ELABORACION Y PAGO DE NOMINA.
Cédigo: VZG-PO-DRH - 254
Responsabie de Tiempo de
Clave Nombre retencidn retencion
VZG-FO- Listado de incidencias Personal de Apoyo Cinco afios™
DRH-254-001 (Contador)
VZG-FO- Verificador de némina Personal de Apoyo Cinco afios”
DRH-254-002 {Asesor Técnico
Artesanal)
VZG-FO- Prenomina Personal de Apoyo Cinco afios”
DRH-254-003 (Asesor Técnico
Artesanal)
VZG-FO- Noémina definitiva Personal de Apoyo Cinco afos*
DRH-254-004 (Asesor Técnico
Artesanal)
VZG-FO- Recibos de pago Personal de Apoyo Cinco afios”
DRH-254-005 (Asesor Técnico
Artesanal)
VZG-FO- Memorandum para deposito Personal de Apoyo Cinco afos”
DRH-254-006 | bancario (Asesor Técnico
Artesanal)
VZG-FO- Memorandum foréneo Personal de Apoyo Cinco afios™
DRH-254-007 (Asesor Técnico
Artesanal)
VZG-FO- Cédula mensual de impuestos Personal de Apoyo Cinco aflos®
DRH-254-008 (Asesor Técnico
Artesanal)
VZG-FO- Resumen de impuestos Personal de Apoyo Cinco afios*
DRH-254-009 (Asesor Técnico
Artesanal)
VZG-FO- Formato Universal de la tesoreria | Personal de Apoyo Cinco afios™
DRH-254-010 (Asesor Técnico
Artesanal)
VZG-FO- Memorandum para la elaboracién | Personal de Apoyo Cinco afios”
DRH-254-011 | del cheque (Asesor Técnico
Artesanal)
VZG-FO- Taloén para contribuyentes Personal de Apoyo Cinco afios”®
DRH-254-012 (Asesor Techico
Arteganal)
FECHA: 29 de febrero 2008
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VZG-FO- Memorandum de ISR Personal de Apoyo Cinco afios™
DRH-254-013 , {Asesor Técnico

Artesanal)
VZG-FO- Cédula de impuestos de ISR Personal de Apoyo Cinco afiog®
DRH-254-014 {Asesor Técnico

Artesanal)
VZG-FO- Cheque de pago Personal de Apoyo Cinco anos*
DRH-254-015 (Asesor Técnico

Artesanal)

*Ei documento se guarda mientras el trabajador este trabajando, y posteriormente se guarda cinco
afios en el archivo de concentracion.
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FO-DAF-006
ANEXOS,
ELABORACION Y PAGO DE NOMINA.
Codigo: VZG-PO-DRH - 254
[ Nam. | Nombre del documento | Clave |
1 Listado de incidencias _ VZG-FO-DRH-
254-001
2 Vertficador de ndmina VZG-FO-DRH-
254-002
3 Prenomina VZG-FO-DRH-
254-003
4 Nomina definitiva VZG-FO-DRH-
254-004
5 Recibos de pago VZG-FO-DRH-
254-005
6 Memorandum para deposito bancario VZG-FO-DRH-
254-006
7 Memorandum foraneo VZG-FO-DRH-
254-007
8 Cédula mensual de impuestos VZG-FO-DRH-
254-008

FECHA: 29 de febrero 2608
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

FO-DAF-007

FISTORIAL DE CAMBIOS

ELABORACION Y PAGO DE NOMINA.
Cédigo: VZG-PO-DRH - 254

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
Ndim, aprobacion

Actualizacion del
3/2007 Exclusion de actividades manual de
procedimientos.
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