MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
' FONDQO NACIONAL PARA EL
. Skﬁ{gm FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

DEBARROLLO
SOCIAL

f ﬁ:ﬂnenacwnmﬁm £
2N rOMENTO DELAS ARTESANIAS

FO-DGO-001

Firmas de autorizacién

Procedimiento:

Pago de Impuestos
Direccién de Administracién y Finanzas

Cédigo: VZG-PR-DAF-10

Elaberd

C. P. Jpaqpin @allardo
acho
Jefe del Departamento de
Contabilidad

-’;‘NL._,L _ __L Revisé: | Q/qukp_

Verdnica Villela Grobet José Carlos Rocha Silva
Directora de Administraciéon Subdirector de
y Finanzas Administracion y Finanzas

Fecha de documentacion: 16/01/06 ' NEERRG
Revision numero: 01 '

Copia ntmero: Original Cﬁ’l""‘“
Copia asignada a: _ |

=]
/g/ DIRECCIGN GENERAL DE ORGANIZACION

Version 2004.03
FECHA; Noviembre de 2004
Pagira1 de 10

QFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION



':'; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
/ FONDO NACIONAL PARA EL
5 Conins EE%ESB[ FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

DESARROLLO
SOCIAL

FO-DGO-002

Presentacién del procedimiento

Pago de Impuestos
VZG-PR-DAF-10

Obietivo (s):

Realizar el pago electrénico de contribuciones federales a traves de la pagina de Internet
de la Tesoreria de la Federacion www.tesofe.gob.mx.

Glosario:
e PEC.- Pago Electronico de Contribuciones Federales.
+ Tesofe.- Tesoreria de la Federacion.

Marco legal.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 5 de febrero de 1917,

publicada en el Diario Oficial de la Federacién, articulo 31 fraccion IV.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento, 23 de diciembre de 2003,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion, aplicable en su totalidad.

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

+ Cddigo Fiscal de la Federacion, 25 de octubre de 2005, publicado en el Diario Oficial
de la Federacién, titulo H.

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

Responsabilidades:

o Del Jefe del Departamento de Contabilidad.- Emitir en el sistema de cémputo la
Balanza Analitica, elaborar cédula de trabajo para determinar IVA acreditable,
determinar el imporie a pagar de los impuestos, solicitar efectuar pago de impuestos
federales a través de frasferencia electrénica, capturar pagos a realizar en formato
electrénico, recibir notificaciones de la Tesofe y archivar documentacion.

» Del Jefe del Departamento de Presupuestos y Finanzas.- Efectuar el pago de
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Presentacion det procedimiento

Pago de Impuestos
VZG-PR-DAF-10

impuestos federales a través de una transferencia electronica de fondos a la instancia
bancaria.

Alcance:

« Este procedimiento aplica para e! pago de los impuestos federales de FONART a
través de la pagina de Internet de la Tesofe.
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Descripcion de actividades

Pago de Impuestos
VZG-PR-DAF-10

Nombre y
Paso - clave del
nam. Responsable Actividad documento de
trabajo
1 Jefe del Emite en el sistema de cémputo al cierre de cada mes| Balanza
Departamento |en original, la Balanza Analitica de Comprobacion de | Analitica de
de los impuestos por pagar. Comprohacion
Contabilidad
2 Jefe del Eiabora Cédula de Trabajo en original para determinar | Cédula de
Departamento | el IVA acreditable. Trabajo
de
Contabilidad
3 Jefe del Determina el importe a pagar de los impuestos con|Balanza
Departamento |base en la Balanza Analitica de Comprobacién y la| Analitica de
de Cédula de Trahajo. Comprobacion
Contabilidad Cédula de
Trabajo
4 Jefe del Solicita mediante la Céduia de Trabajo firmada, al Jefe | Cédula de
Departamento |de Departamento de Presupuestos y Finanzas|Trabajo
de efectuar el pago de impuestos federaies.
Contabilidad
5 Jefe del Efectia el pago de impuestos federales a través de|Aviso
Departamento |una transferencia electrénica de fondos a la instancia | Individual de
de bancaria con la cual la Tesofe tiene establecida una|Pago
Presupuestos y |cuenta para el pagoe de impuestos federales. | Interbancario
Finanzas Asimismo, turna al Jefe de Deparamento de Portal de |
Contabilidad el formato de Aviso Individual de Pago TO af ¢la
interbanacario en el que se refleja el importe de la esoie
transferencia de fondos por el pago de impuestos
federales.
6 Jefe del Capftura los pagos a realizar en el formato electrdnico | Contribuciones
Departamento |de contribuciones federales dentro del portal de|Federales
de Internet de la Tesofe. (Formatos del
Contabilidad PEC)
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Pago de Impuestos
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Nombre y
Paso - clave del
nGm. Responsable Actividad documento de
trabajo
7 Jefe del Valida la informacion capturada en los formatos del|Formatos del
Departamento |PEC (Acuse de declaracion recibida, Vista previa: | PEC
de Detalle de contribuciones pagadas, y Recibo de pago Portal de |
Contabilidad |electrénico de Contribuciones Federales), conira los TO af ela
conceptos de pago de impuestos. También realiza la esole
validacion a fravés del portal de internet de la Tesofe.
8 Jefe del Recihe de la Tesofe, mediante correo electronico, |Correo
Departamento |confra recibo indicando recibo de la informacion y|electronico
de sefialando que ésta serda validada para el envio
Contabilidad |posterior del recibo electronico de pago de
contribuciones federales con sello digital.
9 Jefe del Se pregunta si la Tesofe validd la informacién enviada
Departamento | a través de los formatos del PEC. Si la respuesta es:
de .
Contabilidad NG, ir al paso 10.
S|, ir al paso 13.
10 Jefe del Recibe por medio del portal de Internet de la Tesofe y | Notificacion de
Departamento | a través de correo electronico, nofificacion de rechazo. |Rechazo
de
Contabilidad
11 Jefe del Captura ios pagos a realizar en el formato electronico | Contribuciones
Departamento |(de contribuciones federales dentro del portal de|Federales
de Internet de la Tesofe conforme a las observaciones (Formatos del
Contabilidad |correspondientes. PEC)
12 Jefe del Elabora formato oficio para regularizacion, recabaiFormato Oficio
Departamento |firma del Representante Legal del FONART vy lo enviapara
de por fax al Director de Operacién de Fondos y Valores | Regularizacién
Contabilidad |de la Tesofe anexando la transferencia de pago (Aviso Avi
Individual de Pago Interbanacario). viso
Individual de
Pago
Verston 2004.03
FECHA; Noviembre de 2004
Pégina & de 10
OFICIALIA MAYOR

DIRECCIGN GENERAL DE ORGANIZACION



4 secneniiace

SEDESIL

DESARTOLLO
SOCHAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-003

Descripcidn de actividades

Pago de Impuestos
VZG-PR-DAF-10

Nombre y
Paso - clave del
Al Responsable Actividad documento de
{rabajo
interbanacario

13 Jefe del Recibe de la Tesofe por correo electrénico, el recibo | Recibo

Departamento |de pago electrdnico de contribuciones federales con el | elecirénico de
de sello digital, turna una copia del mismo al Jefe de|pago.
Contabilidad | Departamento de Presupuestos y Finanzas y recaba
Acuse de
acuse. :
Recibo
NOTA: También verifica la regularizacién mediante el
portal de Internet de la Tesofe.

14 Jefe del Archiva la siguiente documentacién: Balanza
Depar;aeme”t" + Original de la Balanza Analitica de égf:é'ﬁfbggién
Contabilidad Comprobacion, .

Recibo

o Copia del recibo de pago electrénico de
contribuciones federales.

elecironico de
pago.

TIEMPO TOTAL:

2 hrs,
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Registros
Pago de Impuestos
VZG-PR-DAF-10
Clave Nombre Responsable de Tiempo de
retencion retenciéon
SIN CLAVE Balanza Analitica de Jefe del 3 afios
Comprobacién Departamento de
Contabilidad
SIN CLAVE Recibo electrénico de pago Jefe del 3 afios
Departamento de
Contabilidad
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Anexos
Pago de Impuestos
VZG-PR-DAF-10
Nam. Nombre del documento Clave

* Los documentos utilizados en el desarrollo del procedimiento
son manejados de manera electrénica, por lo que no se anexa
ningun formato.
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Historial de cambios

Pago de Impuestos
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Revision | Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
ham. aprobacion

1 16/01/2006 Emision Emision
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