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Presentacién del procedimiento

Registro de Ingresos y Egresos

VZG-PR-DAF-03

Obijetivo:

Llevar a cabo el registro de todos los movimientos de flujo de efectivo del FONART que
se realizan en las cuentas bancarias, para contar con la informacion fidedigna de todos
los ingresos y egresos del Fondo.

Glosario:

»

Cheqpag.- paquete de computo para el manejo de Bancos, cheques y conciliaciones
bancarias.

Contpag.- paquete de registro contable utilizado para reflejar los movimientos
bancarios.

Tesofe.- Tesoreria de la Federacioén.

Marco legal:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. Capitulo [l articulos 13-
24, Capitulo Il articulos 25-38, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10
de abril del 2003.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal,
Capitulo | del articulo 32 al 38-B, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20
de agosto de 1996.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

Manual de Normas Presupuestarias de la Administracion Pablica Federal, Titulo IH,
Capitulo IV articulos 142, 143 y 144, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
3 de septiembre de 2002,

Referencias:

Varsibn 2004.03
FEGHA; Novigmbre de 2004
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Presentacion del procedimiento

Registro de Ingresos y Egresos
VZG-PR-DAF-03
Manual de Organizacion de FONART.

Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos, version 2004.03

Manual del Usuario de Cheqpag y Contpaq en linea.

Responsabilidades:

Director de Administracion y Finanzas.- Entregar informe de cierre financiero.

Subdirector de Administracién y Finanzas.- Revisar conciliacion y clasificacién de los
movimientos bancarios y preparar informe de cierre financiero.

Jefe de Departamento de Presupuestos y Finanzas.- Emitir estados de cuenta de
FONART, validar movimientos capturados en el sistema, emitir reportes de cierre y
conciliar con contabilidad los ingresos mensuales por ventas.

Personal de apoyo (Tesorero).- Capturar movimientos bancarios, efectuar
conciliacion semanal y elaborar formatos con la informacion de los estados de
cuenta.

Personal de apoyo (Cajera).- Elaborar cheque, recabar firma y depositar en ia cuenta
de la Tesofe.

Alcance:

Este procedimiento aplica para todos los movimientos bancarios que se generen en
las cuentas de FONART.

Versién 2004.03
FECHA. Noviembre da 2004
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Descripcion de actividades

Registro de Ingresos y Egresos

VZG-PR-DAF-03

Paso
nom

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
irabajo

Jefe del
Departamento
de
Presupuestos y
Finanzas

Emite Estados de Cuenta semanales por Bancanet
de las cuentas de FONART (Oficinas Centrales)} en
Banamex: 7717, 1569702, 1570077 o recibe de
Banorte Estados de Cuenta y turna al Tesorero para
su captura y conciliacion.

NOTA: Para el caso de Donativos al FONART, recibe
cheque de la empresa donante, emite recibo de caja,
envia por oficio al Fondo Nacional de la Cultura y las
Artes (FONCA), cheque del donativo y solicita la
emision del recibo deducible. A su vez, elabora oficio
para solicitar a Banamex el depésito a la cuenta de
FONART 7717.

Estados de
cuenta

Personal de
Apoyo
(Tesorero)

Captura movimientos bancarios en Chegpaq:

Para la cuenta 7717 (Captadora} registra
abonos por cada ingreso de efectivo o depésitos
de tarjetas bancarias que se reflejan en el
Estado de Cuenta, de acuerdo con el catélogo
de cuentas de Contpaq (anexo). Registra cargos
por transferencia a otras cuentas de cheques
propias y comisiones.

a)

b) Para la cuenta 1570077 (Giradora) registra los
abonos que se presenten por depdsitos o
transferencias que se reflejen en el Estado de
Cuenta, afecta la cuenta contable de ingresos
correspondiente, Los movimientos generados
por los cheques se registran automaticamente al
emitir el documento, por lo que solamente se

conciliaran los cheques efectivamente cobrados.

Para la cuenta 1569702 registra los abonos por
ingresos fiscales derivado de los depésitos de la

c)

Sistema
Chegpag

Versidn 2004 03
FECHA: Noviembre de 2004
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Descripcidn de actividades

Registro de Ingresos y Egresos

VZG-PR-DAF-03

Nombre y
Paso o clave del
nam Responsable Actividad documento de
trabajo
Tesofe al FONART, de acuerdo con la estructura
contable abierta para ello. Se registran también
los cargos por transferencias a ofras cuentas y
cheques emitidos.
d) Para la cuenta de Banorte, registran los
movimientos de cargos y abonos del periodo,
reflejando, en su caso los registros
correspondientes en Contpaq.
NOTA. En todas las cuenias se capturan los
movimientos generados por comisiones o intereses del
mes.
3 Personal de | Efectia conciliacion semanal en el sistema Cheqpaq | Sistema
Apoyo revisando que se encuentren capturados todos los|Chegpaq
(Tesorero) movimientos que estan en los estados de cuenta y que
coincidan los saldos. Estados de
cuenta
4 Jefe del Valida con el Tesorero que todos los movimientos | Sistema
Departamento |estén capturados y que coincidan los saldos|Chegpaqg
de mensuales en el Sistema Cheqpaq con base en los
Presupuestos y | estados de cuenta mensuales. Estados de
Finanzas cuenta
5 Jefe del Emite los reportes de cierre de las cuentas bancarias y | Sistema
Departamento |los Estados de cuenta del Sistema Chegpaq Cheqpag
de
Presupuestos y Reporte de
Finanzas cierre
Estado de
Cuenta
6 Subdirector de |Revisa la conciliacion y clasificacion de los|Reporie de
Versién 2004.03
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Descripcidn de actividades

Registro de Ingresos y Egresos

VZG-PR-DAF-03

Faso
num

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento de
frabaio

Administracion
y Finanzas

movimientos bancarios indicados en los reportes de
cierre y estados de cuenta.

cierre

Fstado de
Cuenta

7 | Subdirector de |Se pregunta si la conciliacion y clasificacion de los
Administracién | movimientos bancarios son correctos. Si la respuesta
y Finanzas es;
NO, ir al paso 2.
S|, ir al paso 8.
8 Jefe del Efectlia con el Jefe de Departamento de Contabilidad | Conciliacién de
Departamento |la conciliacién de los ingresos mensuales por ventas. | ingresos por
de ventas
Presupuestos y
Finanzas
9 Subdirector de | Prepara informe de cierre financiero para su entrega al | Informe de
Administracion | Director de Administracion y Finanzas. cierre
y Finanzas financiero
10 Directorde |Entrega informe de cierre financiero al Director|informe de
Administracién | General del FONART, Director Comercial y a los|cierre
y Finanzas | Comisarios de la Secretaria de la Funcién Publica. financiero
11 Personal de |Elabora formatos de Rendimientos y Comisiones y|Rendimientos
Apoyo Declaracion General de Pago de Producios vy |y Comisiones
(Tesorero) Aprovechamientos con informacién de los estados de .
cuenta mensuales. Declaracion
General de
Pago de

Productos y
Aprovechamien-

Versidn 2004.03
FECHA; Noviembre de 2004
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Descripcidn de actividades

Registro de Ingresos y Egresos

VZG-PR-DAF-03

Nombre y
Paso “ clave del
nGm Responsable Actividad documento de
trabajo
tos
Estados de
cuenta
12 Jefe del Elabora cheque, recaba firma del Subdirecior y;Cheque
Departamento | Director de Administracion y Finanzas y deposita en |a
de - cuenta de la Tesofe.
Presupuestos y
Finanzas y
Personal de
Apoyo (Cajera)
TIEMPO TOTAL: |1 mes

Versidn 2004.03
FECHA: Noviembre de 2004
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Diagrama de flujo

Registro de Ingresos y Egresos
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VZG-PR-DAF-03

Eslados de Cuenta

Estadas de Cuehta

i Tapories 3 Estados de Cuanta

clarre da las cusntas
y loa Eatados do
wuonta del
[£]__Chegpag [T Sistamae
Chegpag

Repoers de Clerre

clasilicactén de las
movimiontos
bancarios

Eslados de Cuenta
Reporie de
Clarme
Tlaciuar con el

JDC conciliacion da
1 - los Ingrosas
snsuales pol
venigs

Condlllacién da
ARresas pof Venis

NO

Preparar informo
do glorra finoncloro
pora su onlroge af

‘3-3 AF ﬁ" informe
l E:iurm Finencinre

Erirogar informe de
clorte of D, Gral,,
GLAVE DE LETRAS! Dlr, Comerclal y w
A Uirestor do Admintstrecidn y Finanzas s Comisarios,
B.- Subdirector de Administracién y Finanzas 10| dela BFF
G~ Jofa do Depanoemenic dp Prasupuasios ¥ Finanzas
Do Personal do Apoys {Tasorera)
E.- Personal do Apoyo (Cajore)

Informme
do Cierre Financioro

Eatades do Cuenta
Daglaracién

Ganerai do Pago

D irendimicntos y
Cemisionas

GhoFHT
dooumentor ¢on
informucién do loe

de cue
11] mensuates

Eishorar chogus,
recabar frmas y
en fa Cla.

de fa Tosoh

CED

Varsitn 200403
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Regisiros
Registro de Ingresos y Egresos
VZG-PR-DAF-03
Clave Nombre Responsable de Tiempo de
retencion retencion
. Jefe de -
SIN CLAVE Reportes de cierre mensual y Depart to d 6 afios
conciliacién bancaria epartamento ae
Presupuesto y
Finanzas
SIN CLAVE Informes mensuales financieros Sub‘dl.recto_r’de 6 afios
Administracion y
Finanzas
Version 200403 .
FECHA: Noviembre de 2034
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Anexos
Registro de Ingresos y Egresos
VZG-PR-DAF-03
NGm Nombre del documento Clave

ningun formato.

* Los documentos utilizados en el desarrolio del procedimiento
son manejados de manera electronica, por 10 gue no se anexa

Versibn 2004.03
FECHA; Noviembre de 2004
Pagina 16 de 11

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE DRGANIZACION



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
FONDO NACIONAL PARA EL
SE@ESUL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

3l seonpwalaTe
¥ DESARROLLD
SOCIAL

: ﬁnnomzoun!. PARAEL
i MFOMEHTGDE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-007

Historial de cambios

Registro de Ingresos y Egresos

VZG-PR-DAF-03

Revisién | Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
nim. aprobacion
01 16/01/2006 Emisién Emision

Versién 2004.03
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