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Presentacion del procedimiento

Integracién del Pasivo Circulante

VZG-PR-DAF-04

Obijetivo: .

Normar la integracion y el pago de los pasivos comprometidos devengados de ejercicios
anteriores para reflejar adecuadamente el gasto y el presupuesto ejercido del FONART
al cierre del ejercicio fiscal.

Glosario:

Documentos para pago.- Facturas, recibos, comprobantes, recibos, comprobantes de
gasto, formatos de compras, formas DT-1 y notas, entregadas al Departamento de
Presupuestos y finanzas.

S.H.C.P.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Pasivo circulante de las entidades.- lLas obligaciones de pago contraidas por
concepto de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas contratadas y
que al 31 de diciembre de cada afio se encuentren debidamente contabilizadas,
devengadas y pendientes de pago.

SICPRE.- Sistema de Informacién y Control Presupuestal.

Marco legal:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. Capitulo IV articulos 39-
44, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril del 2003.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, articulo 47-51, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 21 de mayo del 2003.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales articuios 24, 25 y 26,
publicado en el Diario oficial de la Federacion el 7 de abril de 1995.

Manual de Normas Presupuestarias de la Administracion Publica Federal, Titulo Il
Capitulo V!, articulos 151, 152 y 153, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 3 de septiembre de 2002.
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Presentacion del procedimiento

Integracion del Pasivo Circulante

VZG-PR-DAF-04

Referencias:

¢ Manual de Organizacion de FONART.

+ Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos, version 2004.03
+ Programa Presupuesto Anual Autorizado FONART.

Responsabilidades:

o Director de Administracidn y Finanzas.- Aprobar y firmar la relacion de pasivo
circulante.

¢ Subdirector de Administracion y Finanzas.- Verificar documentacion soporte del
pasivo y firmar ia relacién de pasivo circulante.

+ Jefe del Departamento de Presupuestos y Finanzas.- Recibir documentacion para
pago e identificar aquella que no podra ser pagada, integrar expediente con relacion
de pasivo circulante y documentaciéon soporte, registrar en el sistema contable y
programar los pagos devengados no pagados en el ejercicio fiscal siguiente.

Alcance;

+ Este procedimiento aplica para los documentos que son recibidos de las diferentes
areas de FONART que integraran el pasivo circulante.
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Descripcién de actividades

Integracion del Pasivo Circulante

VZG-PR-DAF-04

Nombre y clave

Paso | pesponsable Actividad del documento
num ;
de trabajo
1 Jefe del Recibe de las areas sustantivas de FONART|Documentacion
Departamento | documentacién para pago. para pago
de
Presupuestos y
Finanzas
2 Jefe del Identifica al cierre del afio aquella documentacion | Documentacion
Departamento |que por su naturaleza o por la fecha en que se|para pago
de recibié no podra ser pagada.
Presupuestos y
Finanzas ,
3 Jefe del Verifica documentaciéon soporte del compromiso de | Documentacién
Departamento |pago y confirma que se identificara como un|soporte
de compromiso de\_fengado no pagado del ejercicio Compromisos de
Presupuestos y |actual o pasivo circulante. Pago
Finanzas g
4 Jefe del Eiabora Relacion de Pasivo Circulante con base en|Relacion de
Departamento |ios compromisos de pago y tuma al Subdirector de | Pasivo
de Administracién y Finanzas para su validacion. Circulante
Presupuestos y FO-DAF-REP-01
Finanzas Compromisos de
Pago
5 Subdirector de | Verifica que la documentacion soporte del pasivo|Relacion de
Administracién |demuestre gue es un compromiso devengado no|Pasivo
y Finanzas pagado, firma la Relacion de Pasivo Circulante y lo | Circulante
turna al Director de Administracién y Finanzas para|FO-DAF-REP-01
Su aprobacion. Documentacion
soporte
6 Director de | Aprueba la Relacidon de Pasivo Circulante y la firma. | Relacién de
Administracion Pasivo
y Finanzas Circulante
Version 2004.03
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Descripcion de aclividades

Integracion del Pasivo Circulante

VZG-PR-DAF-04

Nombre y clave

Pa’aso Responsable Actividad del documento
nGm :
de trabajo
FO-DAF-REP-01
7 Jefe del integra expediente con la Relacién de Pasivo Relacion de
Departamento | Circulante y la documentacién soporte y lo turna ai| Pasivo
de Jefe dei Departamenio de Contabilidad para su|Circulante
Presupuestos y | registro. FO-DAF-REP-01
Finanzas Documentacion
soporie
8 Jefe de Registra en el sistema coniable la provisiéon det|Péliza de
Departamento |pasivo en el ejercicio fiscal vigente. provisiéon
de
Contabilidad
9 Jefe del Programa, en el ejercicio fiscal siguiente, para su
Departamento | pago los compromisos devengados no pagados.
de
Presupuestos y
Finanzas
10 Jefe del Informa el pasivo circulante a mas tardar el 28 de!Formato E02 del
Departamento |febrero a través del Sll en el formato E02. sl
de
Presupuestos y
Finanzas
11 Jefe del Paga pasivo circulante de acuerdo con la|SICPRE
Departamento {programacién y disponibilidad de recursos,
de registrando en el SICPRE el presupuesto ejercido
Presupuestos y | como pasivo.
Finanzas
12 Jefe del Informa al Jefe de Departamento de Contabilidad al | SICPRE
Departamento |cierre de cada mes a través del reporie del SICPRE,
Varsidh 2004.03
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Descripcion de actividades

Integracion del Pasivo Circulante

VZG-PR-DAF-04

Paso N Nombre y clave
nGm Responsabie Actividad del documento
de trabajo
de el pago del pasivo para su registro.
Presupuestos y
Finanzas

TIEMPO TOTAL: |3 semanas

Versitn 200403
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Diagrama de flujo

Integracion del Pasivo Circulante

VZG-PR-DAF-04
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Registros
Integracion del Pasivo Circulante
VZG-PR-DAF-04
Clave Nombre Responsable de Tiempo de
retencion retencion
FO-DAF-REP-01 | Relacion de Pasivo Circulante Jefe de 6 afios

Departamento de
Presupuestos y
Finanzas
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Anexos

NUum.

Nombre del documento

Clave

Relacion de Pasivo Circulante

FO-DAF-
REP-01
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Historial de Cambios

Integracion del Pasivo Circulante

VZG-PR-DAF-04

Revision | Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
nam. aprobacion

01 16/01/2006 Emision Emision
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE:
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“Relacion de Pasivo Circulante” o P o LSS

Clave: | FO-DAF-REP-01 | Fecha; | 16 de enero de 2008 | Revision: |01

Objetivo:

Describir los campos de llenado del formato FO-DAF-REP-01.

No. Campo Describir
1. Afio Anotar afio del gjercicio fiscal del reporte.
Anotar clave presupuestal del compromiso incluyendo
2. Clave Presupuestal fuente de financiamiento, proyecto, subproyecto, areay
partida.
3. Descripcion Anotar la descripcién del compromiso de gasto.
4. Fecha Anotar la fecha del compromiso devengado.
5 Documentos Anotar el nombre de los documentos que amparan el
’ compromiso devengado.
6. Importe Anotar el importe del compromiso devengado no pagado.
. Anotar el nombre, cargo y firma del personal que elaboré el
7. Elaboré reporte.
. Anotar el nombre, cargo v firma del personal que revisé el
8. Revisé reporte.
y Anotar el nombre, cargo y firma del personal que autorizé el
9. Autorizd reporte,

Pagina: 1 de: 1




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

’i‘% e RELACION DE PASIVOS __(1)___
WEGH SCLRE SRERAES
Clave Descripcion Fecha Documentos Importe
Presupuestal 3) “) &) (6)
)
Subtotal Cap.
1000
Subtotal Cap.
2000
Subtotal Cap.
3000
Subtotal Cap.
4000
Total
(N (8) &)
Elaboré Reviso Autorizéd

FO-DAF-REP-01




i

1
il

Al ed By L

e Nt Rk B

I
S L‘.kg" . P&“‘L"H‘ TELRFAFERALLIS

Y
Lu'f
s

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RELACION DE PASIVOS _ (1)___

Clave
Presupuestal

@)

Descripeitn

3)

Fecha
C))]

Documentos

)

Importe

(6)

Subtotal Cap.
1000

Subtotal Cap.
2000

Subtotal Cap.
3000

Subtotal Cap.
4000

Total

(7)
Elaboré

()

Revisé

©)

Autorizd

FO-DAF-REP-01




