 CULTURA (2 FONART

]
SECRETARIA DE CULTURA | o Cf?\ FONDO NACIONAL PARA EL
- FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

)ﬁ £
i
AGOSTO 2023

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION | VERSION: PRIMERA

TN

RONRT

CODIGO: VZG-PR-SA-100
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD,

ASIGNACION, COMPROBACION Y REGISTRO DE HOMOCLAVE: FONART-NIS-0067

VIATICOS DEL FONART
PAGINA 2 de 98

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccion de Administracion

Manual de procedimientos para la Solicitud, Asignacién y
Comprobacion de Viaticos del FONART

VZG-PR-SA-100

AGOSTO 2023

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




&

' ‘“:’{ FONART

FOHDO NACIONAL PARA EL

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD,

FOMENTO DE LAS ARTESANIAS ASIGNACION, COMPROBACION Y REGISTRO DE

VIATICOS DEL FONART

VERSION: PRIMERA

CODIGO: VZG-PR-SA-100

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0067

PAGINA 3 de 98

MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

MACRO PROCESO DE ALTO NIVEL

Recursos
Financieros

Recursos Materlales Recursos Humanos

T
R
A
N
S
p
A
R
E
N
(o]
|
A

|

TIC's yAsuntos
Juridicos

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

VERSION: PRIMERA

l.
I
Il
IV.
V.

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
MARCO JURIDICO

GLOSARIO

POLITICAS GENERALES

DISPOSICIONES GENERALES

O CODIGO: VZG-PR-SA-100
) ‘l;_r‘_}s-: FONART MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD,
£ 4 PN IO e L AS A TE SR A ASIGNACION, COMPROBACION Y REGISTRO DE HOMOCLAVE: FONART-NIS-0067
VIATICOS DEL FONART
PAGINA 4 de 98
INDICE

V-1 SOLICITUD Y ASIGNACION DE VIATICOS NACIONALES CON PASAIJE
TERRESTRE
VZG-PR-SA-110
Nombre del procedimiento
Objetivo
Politicas
Alcance

.;'

Personas a las que afecta

> Areas a las que afecta

T

»

Exclusion

Responsabilidades
Desarrollo del procedimiento
Diagrama de flujo

V-2 SOLICITUD Y ASIGNACION DE VIATICOS NACIONALES TERRESTRES CON
VEHICULO
VZG-PR-SA-120

/Nombre del procedimiento
Objetivo

Politicas
Alcance

Y/ »

Personas a las que afecta

> Areas a las que afecta

}

Exclusion

Responsabilidades
. Desarrollo del procedimiento
Diagrama de flujo

Objetivo

_}Tf / V-3 SOLICITUD Y ASIGNACION DE VIATICOS NACIONALES CON PASAJES AEREOS
(¢ VZG-PR-SA-130
Nombre del procedimiento

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION  |/ERSION: PRIMERA

f: FONART CODIGO: VZG-PR-SA-100
SN RSN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD,
ASIGNACION, COMPROBACION Y REGISTRO DE HOMOCLAVE: FONART-NIS-0067
VIATICOS DEL FONART

1

ECIM

PAGINA 5 de 98

Politicas
Alcance
» Personas a las que afecta
> Areas a las que afecta
» Exclusion
Responsabilidades
Desarrollo del procedimiento
Diagrama de flujo

V-4 SOLICITUD Y ASIGNACION DE VIATICOS INTERNACIONALES
VZG-PR-SA-140
Nombre del procedimiento
Objetivo
Politicas
Alcance
» Personas a las que afecta
> Areas a las que afecta
» Exclusion
Responsabilidades
Desarrollo del procedimiento
Diagrama de flujo

V-5 COMPROBACION DE VIATICOS /
VZG-PR-SA-150
Nombre del procedimiento
Objetivo
Politicas '7"4
Alcance
» Personas a las que afecta
> Areas a las que afecta
» Exclusion
Responsabilidades
Politicas sancionatorias
Desarrollo del procedimiento
Diagrama de flujo

D

V-6 COMPROBACION DE VIATICOS DEVENGADOS PARA SU REEMBOLSO.
VZG-PR-SA-160
Nombre del procedimiento
Objetivo
Alcance
» Personas a las que afecta
> Areas a las que afecta

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION | /ERSION: PRIMERA

0 CODIGO: VZG-PR-SA-100
\:-: FONART MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD,
' 4 s A et ASIGNACION, COMPROBACION Y REGISTRO DE HOMOCLAVE: FONART-NIS-0067
VIATICOS DEL FONART

PAGINA 6 de 98

» Exclusiéon
Responsabilidades
Politicas sancionatorias
Desarrollo del procedimiento
Diagrama de flujo

V-7 COMPROBACION DE VIATICOS INTERNACIONALES
VZG-PR-SA-170
Nombre del procedimiento
Objetivo
Politicas
Alcance
» Personas a las que afecta
> Areas a las que afecta
» Exclusion
Responsabilidades
Politicas sancionatorias
Desarrollo del procedimiento
Diagrama de flujo

SIMBOLOGIA
ANEXOS

REGISTRO DE EDICIONES
DISTRIBUCION

ELABORO

#  VALIDO

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION VERSION:BRIMERA

: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD,
ASIGNACION, COMPROBACION Y REGISTRO DE HOMOCLAVE: FONART-NIS-0067

FONDO N
FOMENTO

' i- FONART cADIGO: VZG-PR-SA-100
o

VIATICOS DEL FONART

PAGINA 7 de 98

L RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso
Proceso en la Subdireccion de Administracion

Procedimientos

Solicitud, asignacion, comprobacion de viaticos para el personal de estructura, asi como para
el personal contratado en el esquema de honorarios asimilados a salarios por el FondoNacional
para el Fomento de las Artesanias. gj r

Il.  MARCO JURIDICO ——

e Articulo 19y el Titulo Tercero, Capitulo Unico de la Ley Orgdnica de la Administracion
Publica Federal; publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de
1976 ultima reforma del 05 de mayo del 2023;

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 14 de mayo de 1986, ultima reforma el 8 de mayo de 2023;

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 30 de marzo de 2006, ultima reforma el 10 de octubre de
2022;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas; publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016, ultima reforma del 22 de noviembre del 2021;

e Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 19 de noviembre de 2019, ultima reforma del 2 de septiembre de 2022;

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 8 de octubre de 2015, ultima reforma del 6 de mayo de 2016;

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1990, ultima reforma del 23 de noviembre del
2010;

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006, ultima reforma del 13 de
noviembre de 2020;

¢ Manual Administrativo de Aplicacion Ceneralen Materia de Recursos Financieros,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016 ultima reforma del
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22 de noviembre del 2021;

e Manual de Organizacion General del Programa del Fondo Nacional para el Fomento de
las Artesanias (FONART); publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de agosto
de 2027;

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno; publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de noviembre de 2016 ultima reforma del 05
de septiembre de 2018;

e Codigo de Etica de la Administracion Plblica Federal, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 08-02-2022; y

e Cddigo de Conducta del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias vigente.

e Leyde Impuesto Sobre la Renta, vigente.

¢ Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion
en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal 22-02-2016,
Vigente.

e Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica
Federal 18-09-2020, vigente.

e Lineamientos para la Requisicion, Asignacion y Comprobacion de Viaticos del Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART), vigente.

= M. GLOSARIO
g . .
g/ CDMX Ciudad de México.
FONART Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias
DG Direccion General
DAF Direccién de Administracion y Finanzas
SA Subdireccion de Administracion
DPyC Departamento de Presupuesto y Contabilidad
SC Secretaria de Cultura
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

ASIGNACION, COMPROBACION Y REGISTRO DE
VIATICOS DEL FONART

Comision

Direccion solicitante

Entidades

SFP
FONART

Oficio de Comision (OMVI)

Oficio de peticion

Orden de Servicio para
boleto aéreo (ORDSER)

Orden de Servicio para
boleto aéreo

Tarea o funcién oficial que se encomiende al personal de
estructura, asi como al contratado en el esquema de
honorarios asimilados asalarios por el Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias, para que se realice por razones de
su empleo o cargo, en lugares distintos a los de su centrode
trabajo.

La Direccion General, Direccién de Administracion y Finanzas,
Direccion Comercial de Artesanias y la Direccion de Operacion
y Proyectos Integrales para Artesanias.

Las que se refiere el articulo 3 de la Ley Organica de la
Administracién Publica Federal.

Secretaria de la Funcion Publica (SFP).

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias. —
Documento que contenga la autorizaciéon y designacion del
personal de estructura, asi como el contratado en el esquema
de honorarios asimilados salarios por el FONART, asi como el
objeto, destino y duracién de la comisién, que servira como
justificante de la erogacion que se realice, en términos del '~
articulo 66, fraccién Ill y ultimo parrafo, del Reglamento de la

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (Al).

Es el documento oficial en el que se consigna el objetivo,
funciones, temporalidad y lugar de la comision.

Documento oficial por el que se solicita a la Direccion de
Administracién y Finanzas, la autorizacion del uso de
transporte aéreo para el desarrollo de la comision;

Documento oficial por el que se solicita a la Direccion de
Administracion y Finanzas, la autorizacion del uso de transporte

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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(ORDSERINTER) aéreo para el desarrollo de la comisién internacional:
Pasajes Costo del transporte que utiliza el comisionado para

trasladarse del lugar de adscripcion o centro de trabajo al lugar
de lacomisién, incluye el transporte local en la zona geografica
donde se realiza la comision.

Persona servidora publicao Personal de estructura, asi como el contratado en el esquema

servidor publico de honorarios asimilados a salarios por el FONART.

Secretaria Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SICOP Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

Tramo sencillo Viaje que realiza el servidor publico comisionado desde la

ciudad de origen hasta la ciudad de destino en que se llevara
a cabo la comisién o viceversa, sin importar el nimero de
escalas que pudieran realizarse durante dicho traslado.

!

Pasaje terrestre Es el que se realiza mediante vehiculos y medios de transporte
publico como autobus, taxis, etc.

Pasaje aéreo Es el servicio de trasladar de un lugar a otro, pasajeros o
cargamento, mediante la utilizacién de aeronaves.

Tramo o viaje redondo Viaje que realiza el servidor publico comisionado desde Ia
ciudad de origen hasta la ciudad de destino en que se llevara
a cabo la comisién que incluye el regreso a la ciudad de origen,
sin importar el nimero de escalas que pudieran realizarse
durante dicho traslado.

IV

Viaticos Nacionales y/o Los gastos que realice el servidor publico y que son necesarios

Internacionales para el cumplimiento de una comisién, como son transporte
local (uso de taxi en el lugar de la comisidn), alimentacion y
hospedaje.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Viaticos anticipados Recursos que se ministran al servidor publico comisionado,
para llevar a cabo la comision encomendada, previo al inicio
de ésta.
Viaticos devengados Recursos que el servidor publico eroga con motivo del

cumplimiento de la comisidén que se le encomiende, de los

que, posteriormente, solicite al FONART su recuperacion, hasta

por el importe maximo establecido conforme a los
lineamientos que al efecto emitan las Secretarias de Hacienda J’
y Crédito Publico y de la Secretaria de la Funcion Pubilica.

Viaticos erogados con Gasto de recursos realizados con comprobante fiscal (factura
comprobante fiscal, xml y ticket soporte).

Zonas de atencién Son zonas de muy alta o alta marginacion, o tienen muy alto o

prioritaria alto grado de rezago social, o el porcentaje de personas en
pobreza extrema es mayor o igual al 50 por ciento, o son
municipios indigenas o afromexicanos, o de alto nivel delictivo
y SOn municipios no urbanos.

Viaticos erogados sin

Gastos de recursos realizados sin comprobantes fiscales.
comprobantes

IV. POLITICAS GENERALES

Este instrumento es de observancia obligatoria para el personal de estructura, asi como el
contratado en el esquema de honorarios asimilados a salarios por el Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias que sea comisionado para el cumplimiento de los objetivos del
programa o para el desempefio de las funciones que tienen encomendadas.

Toda persona servidora publica que no cumpla con lo estipulado en el presente manual de
procedimientos se hara acreedor a las sanciones correspondientes.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Politicas en Atencion al Cédigo de Conducta del FONART:

:;’

Toda persona servidora publica debera apegarse al Cédigo de Conducta de la Entidad;
y actuar con total transparencia en el desarrollo de cada una de sus actividades:
atendiendo los principios, valores y reglas de integridad contenidas en el mismo,
favoreciendo en todo momento, como criterio orientador, en el bienestar del sector
artesanal. En caso, de que se detecte un mal manejo en sus actividades o de la entrega
del apoyo hacia la persona artesana, sera sancionado de conformidad a la normatividad
aplicable y se informara al Organo Interno de Control.

Toda persona servidora publica debera brindar un trato igualitario a todas las personas,
evitando cualquier acciéon u omision que menoscabe la dignidad humana, derechos,
libertades o constituyan alguna forma de discriminacion. Y fomentando la igualdad
entre hombre y mujeres, respetando la identidad y orientacién sexual, con el propésito
de contribuir a la institucionalizacion de la perspectiva de género en el servicio publico.
Toda persona servidora publica deberd comprometerse en administrar los recursos
publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de austeridad,
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Toda persona servidora publica debera evitar y dar cuenta de los intereses que puedan
entrar en conflicto con el desempefio responsable y objetivo de sus facultades y
obligaciones.

Toda persona servidora publica se dirigira con rectitud, sin utilizar su empleo, cargo o
comisién para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros, ni buscar o aceptar compensaciones, prestaciones,
dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion.

Toda persona servidora publica debera evitar incurrir en acciones de hostigamiento
sexual, valiéendose de su posicidon jerarquica derivada de sus relaciones laborales,
docentes, domeésticas o cualquiera otra que implique subordinacién; y

Al detectar un caso de posible hostigamiento sexual, toda persona servidora pubilica,
estara obligada a manifestarlo por escrito al superior directo inmediato para el
seguimiento correspondiente.

Politicas anti Corrupcion:

>

Toda persona servidora publica debera evitar incurrir en actos de corrupcion, fraudes,
abuso, desperdicio e irregularidades relacionadas con la adecuada salvaguarda de los
recursos publicos, informacién y documentacién, tramites y servicios internos y
externos, de igual manera, debera apegarse en todo momento a las disposiciones anti

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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corrupcion dispuestas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en el
Cddigo Penal Federal, asi como en la Ley Organica de la Administracion Publica Federal
y

» Al detectar un caso de posible corrupcién, el personal adscrito al Departamento de
Concursos de Arte Popular, estara obligado a manifestarlo por escrito al superior directo
inmediato para el seguimiento correspondiente.

V. DISPOSICIONES GENERALES

Sin menoscabo de las disposiciones que en materia de racionalidad y disciplina
presupuestaria del gasto corriente establecen otros ordenamientos juridicos aplicables, el
FONART debera observar las medidas adicionales de racionalidad y disciplina presupuestaria
previstas en este instrumento.

La Subdireccién de Administracion sera la responsable de la aplicacion de lo establecido en
este instrumento; para tal efecto, se deberan establecer los mecanismos de control interno
que aseguren la administracion de los recursos publicos con criterios de eficiencia y
transparencia, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables.

O
Cuotas para viaticos (\E‘; \
En el marco de los objetivos trazados en materia de desarrollo administrativo por el ejecutivo
en el plan nacional de desarrollo 2019-2024, de elevar la calidad del servicio publico para
garantizar la eficacia del quehacer gubernamental, en apego a lo establecido en las
disposiciones en materia de ejercicio y pago del presupuesto asignado para viaticos
nacionales, viaticos internacionales y pasajes, emitidas por las secretarias de hacienda y
credito publico y de la funcion publica, con fecha 22 de febrero de 2016 se publicaron en el
diario oficial de la federacién las modificaciones efectuadas a “los lineamientos por los que se
establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y entidades
de la administracion publica federal”, cuyo objetivo consiste en establecer las disposiciones
que regulan la asignacion de viaticos nacionales e internacionales, pasajes, gastos de
alimentacion, telefonia celular, congresos, convenciones y otros eventos, aplicables a las
dependencias y entidades de la administracion publica federal.

Para comisiones en territorio nacional

Para la Republica Mexicana son los siguientes:

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Grupo jerarquico

Importe maximo

narnocta
| PEIMOCia

Personal operativo

P hasta k

Para comisiones internacionales

Euro €450

$850.00

Las cuotas maximas de vidticos que se asignen a los servidores publicos para el desemperio
de comisiones en el extranjero, se podran otorgar en cualquiera de las siguientes monedas:
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Subdireccion de Administracion

Manual de procedimientos para la Solicitud, Asignaciény
Comprobacion de Viaticos del FONART

V-1
%
SOLICITUD Y ASIGNACION DE VIATICOS NACIONALES CON
PASAJE TERRESTRE
’ gj VZG-PR-SA-T10
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Nombre del procedimiento
V-1

Solicitud y Asignacion de Viaticos Nacionales con Pasaje Terrestre.

Objetivo

Este instrumento tiene como objetivo establecer la 6ptima solicitud y asignacion, de viaticos
con pasaje terrestre para el personal de estructura, asi como para el personal contratado en el
esquema de honorarios asimilados a salarios por el Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias para fomentar la transparencia en el uso de recursos, minimizando posibles
irregularidades y asegurando la coherencia con las politicas y normativas gubernamentales
vigentes.

O

Politicas

Los recursos ministrados son de uso personal, no pueden ser compartidos, ni traspasados a
otra persona.

La duracién maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y pasajes no
podra exceder de 24 dias naturales para las que se lleven a cabo en territorio nacional. La
realizacion de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal, no podran rebasar de 48

dias naturales acumulados. @

La comision inicia el dia marcado en el formato de peticion como el primero. La erogacion del
recurso se aplicara una vez que el comisionado inicie su ruta trazada a su destino y a partir de
que se encuentre fuera de la CDMX hasta llegar al destino, asi como durante su estancia en el
lugary en el trayecto de su regreso hasta llegar al centro de trabajo o domicilio particular antes
de ingresar a la CDMX.

Cuando por excepcion, surja alguna comisién que no permita ingresar el oficio de peticidon
con por lo menos 5 (cinco) dias habiles de anticipacién, se solicitara la autorizacion de la
Subdireccion de Administracién para que la ministracion se realice con recursos propios,
anexando el formato de referencia
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Alcance

Personas a las que afecta

Titular de la Direccion General, Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas, Titular de
la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias, Titular de la Direccion
Comercial de Artesanias, Titular de la Subdireccion de Administracion, Jefe del Departamento
de Presupuesto y Contabilidad, Personal asignado como Servidores Publicos Comisionados.

Areas a las que afecta

Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccién de Operacién y
Proyectos Integrales para Artesanias, Direccion Comercial de Artesanias, Subdireccion de
Administracion, Departamento de Presupuesto y Contabilidad.

Exclusion

A los proveedores prestadores de Servicios.

Responsabilidades

De las personas Titulares de las Direcciones

Ingresar la documentacion para la ministracion de recursos para las comisiones oficiales, por
lo menos con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha de comision y sin excepcion alguna
por el nivel jerarquico del que se trate, mediante los documentos que a continuacion se
sefalan:

e Oficio de peticion de viaticos y pasajes terrestres.
o Oficio de Comisidon/Orden de Ministracién de Viaticos Nacionales.
e Orden de Servicio para Pasajes terrestres Nacionales.

Solo se podra autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempefo de las comisiones
que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los
programas o las funciones conferidas al FONART, tales como: la representacién
gubernamental; la ejecucion de proyectos prioritarios; la atencion de la poblacion en su lugar
de residencia, y la verificacion de acciones o actividades de la Administracion Publica Federal,
entre otros.

Autorizara la asistencia de los servidores publicos necesarios para el cumplimiento de los

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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proyectos prioritarios del FONART, debidamente justificados por las areas solicitantes y
autorizados por la Direccion de Administracion y Finanzas.

De la persona Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas

Autoriza, asignar la ministracion y la canaliza la peticion a la Subdireccion de Administracion,
para atender los requerimientos, considerando la duracion de la comision, fecha del traslado
del servidor publico desde el lugar de origen, hasta la fecha en que éste tenga su regreso.

De la persona Titular de la Subdireccién de Administraciéon

Recibe el oficio de peticion y formatos de referencia turnados por la Direccion de
Administracion y Finanzas para su revision e iniciar el proceso de ministracion.

Del Personal adscrito a la Subdireccién de Administracion ]

Revisar que la documentacién (Oficio de peticidn de viaticos y pasajes terrestres, Oficio de
Comision/Orden de Ministracion de Viaticos Nacionales, y Orden de Servicio para Pasajes
terrestres Nacionales) esté completamente requisitada y sin errores para que se pueda iniciar
el procedimiento de la ministracién, de lo contrario se retornara con un volante de devolucion.

Con la autorizacion de la Direcciéon de Administracion y Finanzas, verificar los dias efectivos de
comisién del servidor publico conforme al oficio de peticion y solicitara la autorizacion del
Departamento de Presupuesto y Contabilidad.

Realizara el proceso de ministracion de recursos, los cuales seran depositados en la cuenta || ¢
bancaria del servidor publico comisionado, registrada en el FONART para tales efectos.

Del Jefe (a) de Departamento de Presupuesto y Contabilidad

Brinda autorizacién y seguimiento del proceso de pago.

Del Servidor (a) Publico Comisionado

Elabora el oficio de peticidn, formato de peticion de vidticos y turna a la Direccidn a la que se
encuentra adscrito.

Firmar el Formato de “Compromiso de Pago”.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Solicitud y Asignacion de Viaticos Nacionales con Pasaje Terrestre

Unidad Administrativa:

Direccidbn de Administracion vy

Area Responsable: Subdireccion de Administracion

Finanzas
: Nombre y clave del
Paso nimero Area Responsable Actividad y )
documento de trabajo
Elabora el oficio de peticion, formato de peticion | *Oficio de peticion.
i Servidor publico | de vidticos, firma el Formato de “Compromiso | *OMVI
comisionado de Pago” y turna a la Direccion a la que se | *Compromiso de Pago
encuentra adscrito.
Presentan a la Direccion de Administracion y
Finanzas, para su autorizacion, la solicitud de | , __ s
: B i i . Oficio de peticion.
2 Titulares de las | vidticos, por lo menos 5 (cinco dias) habiles *OMVI
Direcciones antes de la fecha de inicio de comision, con sus .
. *Compromiso de Pago
formatos (anexos) correspondientes.
| Revisa y, en su caso, autoriza la comision, para
lo cual turna el escrito y formatos recibidos a la
.-7/;""" Subdireccion de Administracién para su
Titular de la Direccion | revision y tramite. *Oficio de peticion.
3 de Administraciéon y | ;Autoriza? *OMVI
Finanzas *Compromiso de Pago
Si: Pasa a la siguiente Actividad.
No: La regresa a la actividad 1 para que
atiendan las observaciones.
s Recibe el oficio de peticion y formatos de .
— Titular de la , P ¥ e *Oficio de peticion.
Q) . L. referencia turnados por la Direccion de | ,
-’ 4 Subdireccién de - o . . OMVI
\(b_ :: o Administracion y Finanzas para su revision e | , .
Administracién . o i Compromiso de Pago
iniciar el proceso de ministracion.
Lleva a cabo la revisiéon del periodo de
comision, montos, para su registro en la base
de datos que, para tales efectos, establezca la
Personal adscrito a la | Subdireccion de Administracion. *Oficio de peticion.
5 Subdireccion de | ¢La documentacion es correcta? *OMVI
Administracion *Compromiso de Pago
Si: Pasa a la siguiente Actividad.
No: La regresa a la actividad 1 para que
atiendan las observaciones.
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Paso nimero

Area Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Personal adscrito a la

Realizard el proceso de ministracion en el
SICOP, con los datos del servidor publico

6 Subdireccidén de | comisionado, asi como los montos requeridos | Proceso de pago
Administracion por partida (37501, 39202, 37201).
Solicita por correo electrénico al Departamento
de Presupuesto y Contabilidad la autorizacion y
Personal adscrito a la | el avance del proceso de pago, anexando el L
. . . *Correo electronico
7 Subdireccion de | OMVI de peticion. ;
. oz - *Escaner de OMVI
Administracion Nota: Al llegar la fecha de comision, el recurso
se vera reflejado en la cuenta bancaria del
servidor publico comisionado.
ddls [ce- Papartamento Revisa autoriza el proceso de pago | *Correo electronico
| I
8 de  Presupuesto vy y s pag

Contabilidad

programado.

* Escaner de OMVI

Fin del Procedimiento.

V=
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DIAGRAMA DE FLUJO

Servidor publico

Titulares de las

Titular de la

Titular de la SA

Personal

Jefe de DPyC

g

h\

-

90

£

Revisa y. en su caso.
autoriza la comisidn,
turna el escrito y
formatos recibidos a la
DAF para su revision

comisionado Direcciones DAF adscrito a la SA
‘ INICIO ’
Elabora el oficio de
pelicidn y turna a la
Direccidn a la que se
encuentra adscrito.
2 4
Presentan a la DAF. la
salicitud de viaticos.
por lo menos 1 dias
habiles antes de la
comisin.
3 v

LAutoriza?

Sl

o ()

4 v

Recibe el oficio de
peticidn y formatos de
referencia para iniciar

el proceso de
ministracian.

l

1

5 ¥

Lleva a cabo la revisian
del periodo de comisicn,
monlos, para su
registro en la base de
datos.

!
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Servidor publico | Titulares de las Titular de la Personal

¢la documentacion
es correcta?

o (7

Sl

6

Realizara el proceso de
ministracign en el

SICOP.
1
7 X
Se solicita al ORyC la
autorizacion y el avance
del proceso de pago =
anexando el OMVI de :

peticion.

!

Revisa y autoriza el
proceso de paga.

b

r

Fin de
Procedimiento
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Subdireccion de Administracion

Manual de procedimientos para la Solicitud, Asignacion y
Comprobacion de Viaticos del FONART

v-z .——/-.Q

SOLICITUD Y ASIGNACION DE VIATICOS NACIONALES
TERRESTRES CON VEHICULO

wal
VZG-PR-SA-120 =y
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Nombre del procedimiento
V-2

Solicitud y asignacion de viaticos nacionales terrestres con vehiculo.

Objetivo

Este instrumento tiene como objetivo establecer la 6ptima solicitud y asignacion, de viaticos
nacionales terrestres con vehiculo para el personal de estructura, asi como para el personal
contratado en el esquema de honorarios asimilados a salarios por el Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias para fomentar la transparencia en el uso de recursos, minimizando
posibles irregularidades y asegurando la coherencia con las politicas y normativas
gubernamentales vigentes.

Politicas

Es importante hacer énfasis que en caso de utilizar vehiculo para que la Subdireccion de
Administracion tramite adecuadamente la ministracion de viaticos, se debe considerar:

» El formato (OMVI) contendra los montos totales requeridos por concepto del peaje del
/' recorrido.
’ » Los kildmetros que recorre del lugar donde se encuentra el comisionado al lugar donde
se desarrolle la comision, asi como de su regreso.
El importe requerido para combustible incluido en el formato (OMVI), se determinara
de acuerdo con los kilémetros a recorrer, con base en el célculo establecido por la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
» EI FONART no sera responsable del pago de dafos que le ocurran al auto o a terceros,
durante el desarrollo de la comisién, o gastos generados por incumplimiento de
disposiciones de transito aplicables.

Y

Py . No se omite mencionar que, para la compra de gasolina, se privilegiara el uso de vales

:7 electrdnicos en los establecimientos afiliados a la empresa con la que se tenga celebrado el

contrato respectivo y, excepcionalmente, y por la inexistencia de un establecimiento con estas
caracteristicas en la zona en la que se realice la comision o por la inexistencia de un contrato
para este tipo de adquisicion, podra realizarse la compra con recursos otorgados por el
FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Asimismo, para el calculo del consumo de gasolina se considerara lo siguiente:

1.

Para el inicio de la comisidn se consideraran los domicilios en donde se ubican las
instalaciones del FONART y que actualmente son:

» Avenida Patriotismo 691, colonia Mixcoac, alcaldia Benito Juarez, cédigo postal
03910, Ciudad de México.

v

Sicomoro 14 colonia Ampliacién el Gas, alcaldia Azcapotzalco, cédigo postal
02970, Ciudad de México.

» lturbide 36, colonia Centro, alcaldia Cuauhtémoc, cédigo postal 06000, Ciuda
de México.

Se realizard la consulta en el portal “Rutas Punto a Punto” de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, la cual podra ser complementada con la consulta en la
aplicaciéon “Google Maps”, en razon de que ésta proporciona informacion mas precisa y
actualizada en cuanto a la ubicacion de entidades federativas y sus municipios. Dicha
consulta se acreditard con una impresion de ésta y debera anexarse al formato de

solicitud. N

Para el precio de gasolina se considerard la de tipo Premium, publicado en
http://www.gasolinamx.com/estado/ciudad-de-mexico-cdmx, debiendo anexar una
impresion de la consulta. No obstante, si fuese necesaria la carga de combustible en un
lugar distinto a la CDMX, se considerara el costo reflejado en el ticket de compra
respectivo.

Para vehiculos tipo Sedan se considerara un rendimiento de 10 kildmetros por litro de
gasolina.

Para vehiculos tipo Suburban o Van se considerara un rendimiento de 8 kildmetros por
litro de combustible.

Para los vehiculos de carga de 3.5 toneladas se considerara un rendimiento de 3.5
kildmetros por litro de gasolina.

La formula para el calculo sera:

Kx@2=t (/=1 Ox(p)=$S$

Donde;
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k) =Kildmetros a recorrer un trayecto
t) =Total de kilometros

r) =Rendimiento por litro

[) =Total de litros

p) = Precio por litro

Sélo se podra autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desemperio de las comisiones
gue sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los
programas o las funciones conferidas al FONART, tales como: la representacién
gubernamental; la ejecucidn de proyectos prioritarios; la atencion de la poblacién en su lugar

de residencia, y la verificacion de acciones o actividades de la Administracion Publica Federal,
entre otros.

Se autorizara la asistencia de los servidores publicos necesarios para el cumplimiento de los
proyectos prioritarios del FONART, debidamente justificados por las areas solicitantes y
autorizados por |la Direccion de Administracién y Finanzas.

La duracion maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y pasajes no

podra exceder de 24 dias naturales para las que se lleven a cabo en territorio nacional. La

realizacion de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal, no podran rebasar de 48

dias naturales acumulados.

/‘/EI personal que cubra los 48 dias permitidos para comisionar en un ejercicio fiscal y que,
debido a las actividades de la Direccion a que este adscrito, tenga la necesidad de continuar
con las comisiones, sera necesario solicitar autorizacion mediante un oficio con la explicacion
expresa de los motivos por los que requiere que el comisionado deba seguir con sus

, actividades, al representante legal del FONART (Titular de la Direccion de Administracién y
Finanzas), para su autorizacion.

La comision inicia el dia marcado en el formato de peticion como el primero. La erogacién del
recurso se aplicara una vez que el comisionado inicie su ruta trazada a su destino y a partir de
que se encuentre fuera de la CDMX hasta llegar al destino, asi como durante su estancia en el
lugar y en el trayecto de su regreso hasta antes de ingresar a la CDMX.

Cuando por excepcion, surja alguna comision que no permita ingresar el oficio de peticion
con por lo menos 5 (cinco) dias habiles de anticipacion, se solicitara la autorizacidon de la
Subdireccion de Administracion para que la ministracion se realice con recursos propios,
anexando el formato de referencia.
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Alcance

Personas a las que afecta

Titular de la Direccion General, Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas, Titular de
la Direccidon de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias, Titular de la Direccion
Comercial de Artesanias, Titular de la Subdireccién de Administracién, Jefe del Departamento
de Presupuesto y Contabilidad, Personal asignado como Servidores Publicos Comisionados.

Areas a las que afecta

Direcciéon General, Direccién de Administracion y Finanzas, Direccién de Operacion y
Proyectos Integrales para Artesanias, Direccién Comercial de Artesanias, Subdireccion de
Administracion, Departamento de Presupuesto y Contabilidad.

Exclusién \
A los proveedores prestadores de Servicios. j

Responsabilidades

De las personas Titulares de las Direcciones T

Ingresar la documentacion para la ministracion de recursos para las comisiones oficiales, por
lo menos con cinco dias habiles de anticipacién a la fecha de comision y sin excepcion alguna

por el nivel jerdrquico del que se trate, mediante los documentos que a continuacion se
senalan:

o Oficio de peticion de viaticos.
o Oficio de Comision/Orden de Ministracion de Viaticos Nacionales.
e Mapa de ruta de comision y listado de casetas por pasar (SCT).

De la persona Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas

Autoriza, asigna la ministracién y canalizara la peticién a la Subdireccion de Administracion,
para atender los requerimientos, considerando la duracion de la comision, fecha del traslado
del servidor publico desde el lugar de origen, hasta la fecha en que éste tenga su regreso.
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Los recursos ministrados son de uso personal, no pueden ser compartidos, ni traspasados a
otra persona.

De la persona Titular de la Subdireccion de Administraciéon

Recibe el oficio de peticion y formatos de referencia turnados por la Direccion de
Administracion y Finanzas para su revision e iniciar el proceso de ministracion.

Del Personal adscrito a la Subdireccién de Administracién

Revisar que la documentacion este completamente requisitada y sin errores para que se
pueda iniciar el procedimiento de la ministracion, de lo contrario se le entregara un volante
de devolucion de documentos.

Una vez que laya verificado los dias efectivos de comision del servidor publico conforme al
oficio de peticion y con la autorizacion del Departamento de Presupuesto y Contabilidad,
realizara el proceso de ministracion de recursos, los cuales seran depositados en la cuenta
bancaria del servidor publico comisionado, registrada en el FONART para tales efectos.

Brinda autorizacion y seguimiento del proceso de pago.

Del Jefe (a) de Departamento de Presupuesto y Contabilidad

Del Servidor (a) Publico Comisionado

‘.2- - - -
D/ Elabora el oficio de peticion y turna a la Direccién a la que se encuentra adscrito, junto con la
documentacion requerida.

Firmar el Formato de “Compromiso de Pago”.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Solicitud y Asignacién de Viaticos Nacionales Terrestre con Vehiculo

Unidad Administrativa:
Finanzas

Direccion de Administracion y

Area Responsable: Subdireccién de Administracion

Paso niimero Area Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Servidor publico
comisionado

Elabora el oficio de peticion, firma el Formato
de “Compromiso de Pago” y turna a la Direccion
a la que se encuentra adscrito, junto con la
documentacion requerida.

*Oficio de peticién.
*OMVI
*Compromiso de Pago

Presentan a la Direccion de Administracién y
Finanzas, para su autorizacion, la solicitud de
viaticos, por lo menos 5 (cinco dias) habiles
antes de la fecha de inicio de comision, con sus

*Oficio de peticion.

Administracion

Administracion y Finanzas para iniciar el
proceso de ministracién.

Mapa de la ruta

Personal adscrito a la
5 Subdireccidn de
Administracion

Lleva a cabo la revision del periodo de
comision, montos, para su registro en la base
de datos que, para tales efectos, establezca la
Subdireccion de Administracion.
¢ La documentacion es correcta?

Si: Pasa a la siguiente Actividad.

Oficio y formatos

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

Titulares de las . *OMVI
2 - : formatos anexos, con base en la planeacion de ;
Direcciones . L *Compromiso de Pago
la ruta y destinos a comisionar, con base en la
planeacién de la ruta y destinos a comisionar.
Revisa y, en su caso, autoriza la comision, para
lo cual turna el escrito y formatos recibidos a la
Subdireccion de Administracién para su ” s
Titular de la Direccion revision v tramite P *Oficio de peticion.
3 de Administracion vy 'Autoriz:;‘? ’ *OMVI
Finanzas . ’ Mapa de la ruta @
Si: Pasa a la siguiente Actividad. v
No: Regresa a la actividad 1
Reci fici icid fi tos de
Titular de la ?mbe _81 C; KR d(;z pe:::m:; yD'?;:c?Ons 3 *Oficio de peticion.
4 Subdireccién de | fEieTENCa lurnades p ' *OMVI
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Paso nimero

Area Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

No: Regresa a la actividad 1

Personal adscrito a la

Realizara el proceso de ministracién en el
SICOP, con los datos del servidor publico

6 Subdireccién de | comisionado, asi como los montos requeridos | Proceso de pago
Administracién por partida (37501, 39202, 37201).
Se solicita al Departamento de Presupuesto y
Contabilidad la autorizacién y el avance del
Personal adscrito a la | proceso de pago anexando el OMVI de .
y : _— *Correo electronico
7 Subdireccion de | peticién. “Escaner de OMVI
Administraciéon Nota: Al llegar la fecha de comision, el recurso
se vera reflejado en la cuenta bancaria del
servidor publico comisionado.
Jefe de Departamento L.
; : *Correo electronico
8 de Presupuesto y | Revisay autoriza el proceso de pago.

Contabilidad

*Escaner de OMVI

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Personal

Jefe de DPyC

Servidor publico | Titulares de las

Titular de la
DAF

Titular de la SA

adscrito a la SA

comisionado Direcciones

‘ INICIO '

Elabora el oficio de
peticion y turna a la
Direccian a la que se
encuentra adscrito.

| —

Presentan a la DAF. la
solicitud de vigticos.
por lo menos 3 dias
habiles antes de la
comisidn.

: 3

Revisa y. en su caso.
autoriza la comision.

Si

turna el escrito y
formatos recibidos a la
DAF para su revisidn. /'___.--
b 4
Utoriva? L@
| l'-i‘l'-

Q\3

L s *

Recibe el oficio de
pelicitn y formatos de
referencia para iniciar

el proceso de
ministracian.

5 ¥

Lleva a cabo la revision

maontos, para su
registro en la base de
datos.

del perioda de comisian.

L
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Servidor publico
comisionado

Titulares de las
Direcciones

Titular de Ia
DAF

Titular de la SA

Personal

adscrito a la SA

Jefe de DPyC

{la documentacion
es correcta?

o

6

!

Realizara el proceso de

ministracian en el
sicoe,

7

r

autorizacion y el avance

Se solicita al DPyC la

del proceso de pago
anexando el OMYI de
peticion,

\

| _8 l

Revisa y autoriza el
proceso de pago.

k4

Fin de
Procedimiento
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Subdireccion de Administraciéon

Manual de procedimientos para la Solicitud, Asignacién y
Comprobacion de Viaticos del FONART

V-3

PASAJES AEREOS

bé\ SOLICITUD Y ASIGNACION DE VIATICOS NACIONALES CON
o
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Nombre del procedimiento

V-3
Solicitud y Asignacion de Viaticos Nacionales con Pasajes Aéreos.
\

Objetivo
Este instrumento tiene como objetivo establecer la 6ptima solicitud y asignacién, de viaticos
nacionales con pasajes aéreos para el personal de estructura, asi como para el personal
contratado en el esquema de honorarios asimilados a salarios por el Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias para fomentar la transparencia en el uso de recursos, minimizando
posibles irregularidades y asegurando la coherencia con las politicas y normativas
gubernamentales vigentes.
Politicas —_—
Las Direcciones del FONART deberan planear y programar las comisiones, a efecto de
garantizar |la oportunidad en la atencion de sus solicitudes, asi como para acceder a esquemas
O mecanismos que permitan obtener precios preferenciales en la compra anticipada de
pasajes aéreos, contribuyendo a la observancia de las disposiciones en materia de austeridad.

o O\
Solo se podra autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempefio de las comisiones \ _C
gue sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los 7~

programas o las funciones conferidas al FONART, tales como: la representacion
gubernamental; la ejecucion de proyectos prioritarios; la atencion de la poblacion en su lugar
de residencia, y la verificacion de acciones o actividades de la Administracion Publica Federal,
entre otros;

Se autorizara la asistencia de los servidores publicos necesarios para el cumplimiento de los
proyectos prioritarios del FONART, debidamente justificados por las areas solicitantes y
autorizados por la Direccion de Administracion y Finanzas;

Los recursos ministrados son de uso personal, no pueden ser compartidos, ni traspasados a
otra persona.

La duracion maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y pasajes no
podra exceder de 24 dias naturales para las que se lleven a cabo en territorio nacional. La

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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realizacion de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal, no podran rebasar de 48
dias naturales acumulados.

La comision inicia el dia marcado en el formato de peticion como el primero. La erogacion del
recurso se aplicara una vez que el comisionado inicie su ruta trazada a su destino y a partir de
que se encuentre fuera de la CDMX hasta llegar al destino, asi como durante su estancia en el
lugar y en el trayecto de su regreso hasta ingresar a la CDMX.

Cuando por excepcion, surja alguna comisién que no permita ingresar el oficio de peticion
con por lo menos 5 (cinco) dias habiles de anticipacion, se solicitara la autorizacion de la
Subdireccion de Administracién para que la ministracion se realice con recursos propios,
anexando el formato de referencia.

Alcance

Personas a las que afecta

Titular de la Direccién General, Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas, Titular de
la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias, Titular de la Direccién
-Comercial de Artesanias, Titular de la Subdireccion de Administracion, Jefe del Departamento
de Presupuesto y Contabilidad, Personal asignado como Servidores Publicos Comisionados.

Areas a las que afecta

<5 Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion de Operacion y
T4 Proyectos Integrales para Artesanias, Direccion Comercial de Artesanias, Subdireccion de
'\\;i/ Administracion, Departamento de Presupuesto y Contabilidad.

Exclusiéon

A los proveedores prestadores de Servicios.

Responsabilidades

De las personas Titulares de las Direcciones

Ingresar la documentacion para la ministracion de recursos para las comisiones oficiales, por
lo menos con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha de comision y sin excepcién alguna

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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por el nivel jerarquico del que se trate, mediante los documentos que a continuacion se
senalan:

e Oficio de peticion de viaticos y pasajes.

e Oficio de Comision/Orden de Ministracidon de Viaticos Nacionales.

e Orden de Servicio para Pasajes Nacionales.

e Solicitud de transporte aéreo para lo cual utilizara el formato ORDSER.

De la persona Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas

Autorizar, asignar la ministracién y canalizar la peticion a la Subdireccién de Administracion,
para atender los requerimientos y se encargara de realizar los tramites para la adquisicion del
boleto de avion correspondiente, para lo cual contactara a la agencia de viajes solicitando la
reservacion del boleto, considerando la duracién de la comisién, fecha del traslado del servidor
publico desde el lugar de origen, hasta la fecha en que éste tenga su regreso.

De la persona Titular de la Subdireccién de Administracién ——

Recibe el oficio de peticion y formatos de referencia turnados por la Direccion de
Administracion y Finanzas para su revision e iniciar el proceso de ministracion.

Del Personal adscrito a la Subdireccion de Administracion J 3\

Revisar que la documentacién este completamente requisitada y sin errores para que se
pueda iniciar el procedimiento de la ministracion, de lo contrario se le entregara un volante
de devolucion de documentos.

Una vez que la Subdireccién de Administracion haya verificado los dias efectivos de comision
del servidor publico conforme al oficio de peticidn y con la autorizacion del Departamento de
Presupuesto y Contabilidad, realizara el proceso de ministracion de recursos, los cuales seran
depositados en la cuenta bancaria del servidor publico comisionado, registrada en el FONART
para tales efectos.

Del Jefe (a) de Departamento de Presupuesto y Contabilidad

Brinda autorizacion y seguimiento del proceso de pago.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
. -~
\-ﬁ.}-\-.. FONART MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD,
& sttt Rl ASIGNACION, COMPROBACION Y REGISTRO DE
VIATICOS DEL FONART

VERSION: PRIMERA

CODIGO: VZG-PR-SA-130

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0067

Pagina 40 de 98

Del Servidor (a) Publico Comisionado

Elabora el oficio de peticion y turna a la Direccidn a la que se encuentra adscrito, junto con la

documentacion requerida.

Firmar el Formato de “Compromiso de Pago”.

S0
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Solicitud y Asignacién de Viaticos Nacionales con Pasajes Aéreos.

Unidad Administrativa:
Finanzas

Direccion de Administracion y

Area Responsable: Subdireccién de Administracion

. : Nombre y clave del
Paso numero | Area Responsable Actividad i :
documento de trabajo
*Oficio de peticion.
Elabora el oficio de peticion, firma el Formato de *OI\:PIVI R
1 Servidor publico | “Compromiso de Pago” y turna a la Direccion a la que *ORDSER
comisionado se encuentra adscrito, junto con la documentacion .
i Compromiso de Pago
requerida. 7
Presentan a la Direccion de Administracion y . I
. T e *Oficio de peticion.
Finanzas, para su autorizacion, la solicitud de «OMVI
2 Titulares de las | viaticos, porlo menos 5 (cinco dias) habiles antes de *ORDESER
Direcciones la fecha de inicio de comision, con sus formatos .
; *Compromiso de Pago
(anexos) correspondientes.
—-ﬁ
Revisa y, en su caso, autoriza la comisién, para lo
cual turna el escrito y formatos recibidos a la .
. I 2 o s *Oficio de peticion.
Titular de la | Subdireccion de Administracion para su revision y “OMVI
3 DII'eCECI-DI'I _ de tramlte: *ORDESER
Administracion y | ¢Autoriza? ;
; *Compromiso de Pago
Finanzas
Si: Pasa a la siguiente Actividad.
No: Regresa a la actividad 1
Recibe la documentacién evisa el formato Ofcide picion:
Ttar da fa ORlil)SeERa ve:{?zaned | rsi'odro vcl:le comision, el O
4 Subdireccion  de -REvs JOIRIEANCE &7 Be nsIon. €1 ORDESER
s 22 destino, los horarios y, en su caso, el nimero de .
Administracion B . . . *Compromiso de Pago
vuelo elegido por el servidor plblico comisionado.
Lleva a cabo la revision del periodo de comision,
montos, para su registro en la base de datos que,
. para tales efectos, establezca la persona Titular de
Personal adscrito a i i .
) L. la Subdireccion de Administracion. )
5 la Subdireccion de . Oficio y formatos
. .. ¢La documentacion es correcta?
Administracion
Si: Pasa a la siguiente Actividad.
No: Regresa a la actividad 1

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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” . . Nombre y clave del
Paso nimero | Area Responsable Actividad y )
documento de trabajo
Personal adscrito a | Solicita la emision del boleto de transporte aéreo a la
6 la Subdireccién de | agencia de viajes, mediante correo electronico, | Formato ORDSER
Administracion proporcionando las especificaciones de la solicitud.
; Recibe el correo electronico con la reservacion del
Personal adscrito a " :
. .. transporte aéreo, verifica que corresponda a los .
7 la Subdirecciéon de L ] T Reserva aérea
. . datos de la solicitud y la envia a la Direccion de
Administracion G . . N
Administracion y Finanzas para su autorizacién.
Titular de la
Direccién de . ;
8 . . Autoriza la compra del boleto aéreo.
Administracion y
Finanzas
Personal adscrito a | Recibe el documento que acredita la compra del
9 la Subdireccion de | boleto aéreo, lo envia al enlace de la Direccion | Boleto aéreo
Administracion asignada.
/ Realiza el proceso de ministracion de los viaticos
J Personal adscrito a | correspondientes a esa comision en el SICOP, con
10 la Subdireccién de | los datos del servidor plblico comisionado, asi como | Proceso de pago
Administracion los montos requeridos por partida (37501).
/1 Solicita al Departamento de Presupuesto y
. Contabilidad la autorizacion y el avance del proceso
Personal adscrito a s
. .. de pago. *Correo electrénico
11 la Subdireccion de . .
. . Nota: Al llegar la fecha de comisién, el recurso se | *Escaner de OMVI
Administracion . : :
vera reflejado en la cuenta bancaria del servidor
publico comisionado.
D Jefe de
Departamento de *Correo electrénico
!a\]? 12 P Autoriza el proceso de pago. 2
. Presupuesto y *Escaner de OMVI
Contabilidad
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
Servidor publico | Titulares de las Titular de la . Personal
comisionado Direcciones DAF Titular de la SA adscrito a la SA Jefeitie DRy

( INICIO ’

Elabora el oficio de

peticidny turna a la
Direccian a la que se
encuentra adscrito.

2 3

Presentan ala DAF. la
solicitud de viaticos.
por lo menos 3 dias

habiles antes de la

DAF para su revisitin

/
comision.
3 v
Revisa y. en su casa.
autoriza la comisidn,
turna el escrito y
formatos recibidos a la .

tAutoriza?

Y

NS

Recibe la
documentacion y revisa
el formato ORDSER.

i

5 L 2

Lleva a cabo la revisian
del periodo de comisidn,
maonlos, para su
registro en la base de
datos.

:
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Servidor publico | Titulares de las Titular de la : Personal
comisionado Direcciones DAF Thylar dela5h adscrito a la SA Helede DPYG

&la documentacidn
es correcta?

o (7

Si
6
Solicita la emisiéin del
boleto de transporte
aéreo ala agencia de

viajes. mediante correo
electrinico.

Recibe el corren
electranico con la
reservacion del
transporte agren.

s |

Autoriza la compra del
boleto aéren.

9 r

Recibe el documentn
que acredita la compra
del boleto aéren, lo
envia al enlace de la
Direccion asignada.

10 h 4

Realiza el proceso de
ministracion de los
viaticos
correspondientes a esa
comisian en el SICOP.

v
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Servidor pablico | Titulares de las Titular de la Personal

comisionado Direcciones DAE Titular de la SA Slsarite 15 SA Jefe de DPyC

Viene de la Pag 2

11 T

Solicita al DPyC 1a
autorizacion y el avance
del proceso de pago.

12 I

Autoriza el proceso de
paga.

v

Fin de
Procedimiento

e
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Subdireccion de Administracion /

Manual de procedimientos para la Solicitud, Asignacion y
Comprobacion de Viaticos del FONART

V-4 e
SOLICITUD Y ASIGNACION DE VIATICOS INTERNACIONALES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
V-4

Solicitud y Asignacion de Viaticos Internacionales

OBIJETIVO

Este instrumento tiene como objetivo establecer la 6ptima solicitud y asignacion, de viaticos
internacionales con pasajes aéreos para el representante de la Direccién General, del Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias para fomentar la transparencia en el uso de
recursos, minimizando posibles irregularidades y asegurando la coherencia con las politicas y
normativas gubernamentales vigentes.

Politicas

La Direccion General del FONART, debera planear y programar las comisiones, a efecto de
garantizar la oportunidad en la atencion de sus solicitudes, asi como para acceder a esquemas
O mecanismos que permitan obtener precios preferenciales en la compra anticipada de
pasajes aéreos, contribuyendo a |la observancia de las disposiciones en materia de austeridad.

Sélo se podra autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes y con invitacién expresa de otra nacion,
para el desempeno de las comisiones que sean estrictamente necesarias para dar
cumplimiento a los objetivos institucionales los programas o las funciones conferidas al
FONART, tales como: la representacion institucional Federal; la ejecucién de proyectos que
coadyuven las actividades entre naciones, entre otros;

Para el calculo de los viaticos se consulta el tipo de cambio de la moneda extrajera (délar y/o
euro), en la pagina del BANCO NACIONAL DE MEXICO el dia de la elaboracion de los formatos
de peticidn, para llevar a cabo la conversion a moneda nacional, al mismo tiempo que la
reserva del boleto aéreo para poder incluir el costo del mismo en el formato ORDSERINTER.

La duracion maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y pasajes no
podra exceder de 20 dias naturales para las que se lleven a cabo en territorio extranjero. La
realizacion de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal, no podran rebasar de 48
dias naturales acumulados.

La comision inicia el dia marcado en el formato de peticion como el primero. La erogacién del
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recurso se aplicara una vez que el comisionado inicie su ruta trazada a su destino y a partir de
que se encuentre fuera de la CDMX hasta llegar al destino, asi como durante su estancia en el
lugary en el trayecto de su regreso hasta el domicilio laboral o particular.

Alcance

Personas a las qgue afecta

\

Titular de la Direccion General.

Areas a las que afecta Y

Direccidon General, Direccidn de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Administracion,
Departamento de Presupuesto y Contabilidad.

Exclusion _—

Al personal de estructura, personal de honorarios asimilados a salarios y a los proveedores
prestadores de Servicios.

Responsabilidades @

c)
De la persona Titular de la Direccion General

Elabora el oficio de peticion e Ingresa la siguiente documentacién para la ministracion de
recursos para las comisiones oficiales, por lo menos con 20 dias habiles de anticipacion a la
fecha de comision.

e Invitacion de la institucién, Secretaria o quien corresponda del pais a visitar.
o Oficio de peticion de viaticos y pasajes internacionales.

e Oficio de Comision/Orden de Ministracion de Viaticos Internacionales.

e Solicitud de transporte aéreo para lo cual utilizara el formato ORDSER.

Firmar el Formato de “Compromiso de Pago”.

De la persona Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Realizara el tramite de envio de la documentacion a la oficina particular del Titular de la
Secretaria de Cultura para la autorizacion y llevar a cabo la comision al extranjero.

Al obtener los formatos debidamente autorizados por el Titular de la Secretaria de Cultura,
deben turnarse a la Subdireccion de Administracion para continuar con el proceso de
peticion.

Revisar que la documentacion este completamente requisitada y sin errores para que se
pueda iniciar el procedimiento de la ministracion, de lo contrario se le entregara un volante

de devolucién de con los documentos para su correccion.

Autoriza y canaliza la peticién a la Subdireccion de Administracion, para atender los
requerimientos.

De la persona titular de la Subdireccién de Administracion

Realiza los tramites para la adquisicion del boleto de avién correspondiente, para lo cual
contactara a la agencia de viajes solicitando la reservacion del boleto, considerando la
duracion de la comision, fecha del traslado del servidor publico desde el lugar de origen, hasta
la fecha en que éste tenga su regreso.

Verifica los dias efectivos de comisién del servidor publico conforme al oficio de peticion y con
la autorizacién del Departamento de Presupuesto y Contabilidad.

Del Personal adscrito a la Subdireccién de Administracion

Una vez ratificada la autorizacion solicita a la agencia de viajes la emision de compra del
boleto aéreo de referencia.

Verifica que la agencia de viajes realice la reservacion del boleto adquirido conforme a la
solicitud de pasaje enviada por parte del personal adscrito a la Subdireccion de

Administracion.

Una vez confirmada la reservacion la recibe via correo electrénico para corroborar que todos
los datos sean correctos (hombre del comisionado, periodo, vuelo y destino).

Una vez verificada la reservacion envia por correo electrénico a la Direccion de Administracion
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y Finanzas, para su autorizacion de compra.

Realiza el proceso de ministracion de recursos, los cuales seran depositados en la cuenta

bancaria del servidor publico comisionado, registrada en el FONART para tales efectos.

Del Jefe (a) de Departamento de Presupuesto y Contabilidad

Brinda autorizacion y seguimiento del proceso de pago.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Solicitud y Asignacién de Viaticos Internacionales

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion vy

Area Responsable: Subdireccion de Administracion

Finanzas
P ; Nombre y clave del
2 aso Area Responsable Actividad " y )
namero documento de trabajo

Elabora el oficio de peticion, junto con la

*Invitacion de la institucion,
Secretaria o quien corresponda
del pais a visitar.

*Oficio de peticion de viaticos y
pasajes internacionales.

¢ | Mtlar de la Direcelon | .. imaritecion soports fimia el Forifialo de. | “COMEXTRA (GHVD
Gareral “Compromiso de Pago”. *ORDSERINTER
*Oficio de peticion.
*OMVI
*Compromiso de Pago
2L
- *Oficio de peticion de viaticos y
Presenta a la Direccion de Administracion y | pasajes internacionales.
Finanzas, para su autorizacién, la solicitud de | *COMEXTRA (OMVI)
5 Titular de la Direccion | viaticos, por lo menos 20 (veinte dias) habiles | *ORDSERINTER
General antes de la fecha de inicio de comision, con | *Oficio de peticién.
sus formatos (anexos) correspondientes. *OMVI
L *ORDESER
*Compromiso de Pago
*Oficio de peticion de viaticos y
ﬁ\ pasajes internacionales.
Realiza el trdmite de envio de la ;ggsE}E(;:TGE;MVI)
3 Titular de la Direccién de | documentacion a la oficina particular del *Oficio de peticion.
f’___} f Administracién y Finanzas | Titular de la Secretaria de Cultura para la “OMVI
’\j autorizacion de la comision al extranjero. *ORDESER
: *Compromiso de Pago
**Oficio de peticion de viaticos y
4 Titular de la Direccion de | Recibe por parte del Titular de la Secretaria de | pasajes internacionales.

Administracién y Finanzas

Cultura la autorizacion de la comision.

*COMEXTRA (OMVI)
*ORDSERINTER
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Paso . b | del
5 Area Responsable Actividad Hambye J clave e'
numero documento de trabajo

*Oficio de peticion de viaticos y
pasajes internacionales.

Turna el escrito y format ibid I "SOMERTRA QVVD
reciplaos a l1a
Titular de la Direccion de * BLEsCl Y IONNERos Tectres *ORDSERINTER
5 o s o - Subdireccion de Administracion para su . % g
Administracién y Finanzas revision v tramit *Oficio de peticion.
evision y tramite. “OMVI
*ORDESER
*Compromiso de Pago
; 2 : *Oficio de peticién de viaticos y
Recibe la documentacion y revisa el formato e s ;
GRDSERINTER, veficands & peiiods; ge | PEEsleanomagonales,
comisién, el d It' los horarios en su "COMEXTRA (OMVI)
; ino, los horari \
Titular de la Subdireccion e destino, 1o * ¥ *ORDSERINTER Of’
6 .. .. caso, el numero de vuelo elegido por el . i i
de Administracion : e 22 - *QOficio de peticion.
servidor publico comisionado, y envia al “OMVI
pers?r?al a.t':lscrilo a la subdireccién de *ORDESER -
administracion. : =
*Compromiso de Pago
Recibe y lleva a cabo la revisién del periodo | *Oficio de peticion de viaticos y
de comision, montos, para su registro en la | pasajes internacionales.
. base de datos que, para tales efectos, | *COMEXTRA (OMVI)
Personal adscrito a la . . . .
: ok establezca la Subdireccion de Administracion. | *ORDSERINTER
7 Subdireccion de o o —
siveg . ¢ La documentacion es correcta? Oficio de peticion.
Administracion
*OMVI
Si: Pasa a la siguiente Actividad. *ORDESER
No: Regresa a la actividad 1 *Compromiso de Pago
. Solicita la emision del boleto de transporte
Personal. .adserite 2 la 3reo a la agencia de viajes, mediante correo
8 | Subdireccion d | PR 8 a0eNd i Formato ORDSERINTER
o o electronico, proporcionando las
Administracion i : .
especificaciones de la solicitud.
Recibe el correo electrénico con la
Personal adscrito a la | reservacion del transporte aéreo, verifica que
9 Subdireccion de | corresponda a los datos de la solicitud y la | Reserva aérea
Administracion envia a la Direccion de Administracion y
Finanzas para su autorizacion.
Titular de la Direccion de ; ;
10 . .. . Autoriza la compra del boleto aéreo.
Administracién y Finanzas
Personal adscrito a la | Recibe la autorizacion, y solicita a la agencia
11 Subdireccion de | de viajes la compra el boleto aéreo. Boleto aéreo
Administracién
Personal adscrito a la | Recibe el documento que acredita la compra -
12 Boleto aéreo

Subdireccion de

del boleto aéreo, lo envia al Titular Direccion
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Paso ; mbre y cl
! Area Responsable Actividad Ne yglave de[.
numero documento de trabajo
Administracion General.
Realiza el proceso de ministracién de los
PersGial BERERtE & 18 viaticos correspondientes a esa comision en el
1
: - SICOP, con los datos del Titular de la DG
13 Subdireccion de . , : Proceso de pago
PR comisionado, asi como los montos requeridos
mn
por partida (37501).
Solicita al Departamento de Presupuesto y
] Contabilidad la autorizacion y el avance del
Personal adscrito a la o
14 Subdireccion de proceso de pago. *Correo electrénico
L. .. Nota: Al llegar la fecha de comision, el recurso | *Escaner de OMVI
Administracion . . .
se vera reflejado en la cuenta bancaria del
servidor publico comisionado.
Jefe de Departamento de s
: *Correo electronico
15 Presupuesto y | Autoriza el proceso de pago. :
. *Escaner de OMVI
Contabilidad
Fin del Procedimiento.

€90
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DIAGRAMA DE FLUJO
Titular de la DG Titular de la DAF Titularde lasa | Personal adscritoa Jefe de DPyC
INICIO
1 I
Elabora el oficio de
petician. junto con la
documentacian soporte.
2 r
Presentan a la DAF. la
solicitud de viaticos,
por lo menos 20 dias
habiles antes de la
comisidn.
3 v
Realiza el tramite de
envio de la
documentacion a la
oficina del Titular de la — 1
Secretaria de Cultura.
4 L
Recibe por parte del
Titular de la Secretaria
de Cultura la %
autorizacion de la %‘—‘
comisian. L
-
5
Turna el escrito y
formatos recibidos a la
Subdireccian de
Administracign para su
revisidn y tramite.
A !
Recibe la
documentacian y revisa
el formato
ORDSERINTER y envia al
personal adscritoa la
|
L
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Titular de la DG

Titular de la DAF

Titular de la SA

Personal adscrito a
la SA

Jefe de DPyC

7 v

Recibe y lleva a cabo la

revision del periodo de

comision. monlos, para

su registro en la hase
de datos

ila documentacitn es
correcta?

Sl

o (7

8 L 4

Solicita la emisidn del
boleto de transporte
aéren a la agencia de
viajes. mediante correo
electrénico.

9 r

Recibe el corren
electranico con la
reservacitn del
transporte aéreo y la

=\

SL

envia ala DAF.
10
Autoriza la compra del
boleto aéren.
I 1
11 v

Recibe |a autorizacian, y
salicita a la agencia de
vigjes la compra el
boleto aéren.

}
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Titular de la DG

Titular de la DAF

Titular de la SA

Personal adscrito a
la SA

Jefe de DPyC

Viene de la Pag 2
12 ]

Recibe el documenta
gque acredita la compra
del boleto aéreo. lo
envia al Titular
Direccion General.

13 ¥

Realiza el proceso de
ministracitin de los
viaticos
correspondientes a esa
comision en el SICOP.

14

Solicita al DPyC la
autorizacion y el avance
del proceso de pago.

\

15

Autoriza el proceso de
pago.

N\~ )

h 4
Fin de
Procedimiento
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Subdireccion de Administracion e~

Manual de procedimientos para la Solicitud, Asignaciony
Comprobacion de Viaticos del FONART

V-5
COMPROBACION DE VIATICOS b

VZG-PR-SA-150

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION | VERSION: PRIMERA

-~ CODIGO: VZG-PR-SA-150
S :-: FONART MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD,
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS ASIGNACION, COMPROBACION Y REGISTRO DE HOMOCLAVE: FONART-NIS-0067
VIATICOS DEL FONART

Pagina 60 de 98

Nombre del procedimiento
V-5

Comprobacion de Viaticos.

Objetivo

Que las erogaciones estén debidamente justificadas y comprobadas con un oficio y los
documentos originales respectivos (CFDI, XML), entendiéndose por justificantes las
disposiciones y documentos legales que determinen la obligacién de hacer un pago por
concepto de viaticos y, por comprobantes, los documentos que demuestren la entrega de las
sumas de dinero correspondientes.

Los gastos erogados con motivo del desempeno de las comisiones oficiales deberan
justificarse dentro de los siete dias habiles siguientes a la conclusion de la comision.

=

Politicas

Si el comisionado no realiza la comprobacion de los vidticos entregados por el FONART o no
acredita el reintegro de los recursos en el plazo de siete dias habiles siguientes a la conclusion
de la comisidn, la Subdireccion de Administracién notificara dicha circunstancia al superior
jerarquico del servidor publico de que se trate, a fin de que en el ambito de sus atribuciones
realice las acciones procedentes con el objeto de que dicho servidor publico cumpla con su
obligacion de comprobacion. En su caso, el servidor publico de que se trate podra solicitar al
area de Recursos Humanos, que el reintegro de los recursos no comprobados se realice
—, mediante descuentos via ndmina. En caso de persistir la falta de comprobacion, la

\:r\ Subdireccién de Administracion dara aviso al Organo Interno de Control para los efectos
Q_J/ procedentes.

La documentacion comprobatoria de la erogacion de los recursos ministrados por el FONART,
debera cumplir con lo siguiente:

a. La comprobacion de los importes erogados por concepto de viaticos nacionales,
combustible y peaje se efectuara mediante el Formato AS, con la documentacion
que reuna los requisitos fiscales consistente en facturas, tickets, CFDI, XML, pases de
abordar de autobus y/o de avion que expidan las empresas prestadoras de servicios.

b. En el supuesto de que los viaticos se hayan erogado en las llamadas Zonas de
Atencion Prioritarias, los municipios visitados deberan formar parte del listado

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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publicado por la Secretaria de Bienestar. Para la aceptacion de la comprobacion, el
servidor publico comisionado debera entregar la relacion detallada de los gastos y
ésta incluira la leyenda “bajo protesta de decir verdad”.

c. Lasfacturas que poralgun motivo carezcan de su soporte (ticket) que evidencie que
lo erogado fue realizado durante el periodo y destino de comision, deberan estar
acompanadas de una Nota Aclaratoria, en la que se desglose la situaciéon que
prevalece, incluyendo fechay destino, asi como firma autografa del servidor publico
comisionado y rubrica del Director (a) o Subdirector (a) del Area.

d. Cuando el servidor publico comisionado no presente la factura de hospedaje, la
cuota de viaticos sera solamente por el 50% (cincuenta por ciento) toda vez que no
requirio pernocta, reembolsando el remanente a la cuenta FONART que se indique.

e. Las comprobaciones de viaticos y pasajes que reflejen un saldo a favor del servidor
publico comisionado, por concepto de peaje y gasolina, no podra ser reembolsado,
si se presenta después de siete dias habiles de haber concluido la comision o si
corresponden a un ejercicio fiscal anterior, Si por motivos extraordinarios no puede
entregarse dicha comprobacion en tiempo y forma, podra enviar un avance a traves
de correo electronico a la Subdireccion de Administracion, con el compromiso de
ser entregada en original 24 horas después de la recepcion del correo, para poderse
considerar como parcialmente comprobada. m——

f. Paraque la ministracion de recursos no se vea interrumpida, es imprescindible que
el servidor publico comisionado no tenga adeudos de comisiones previas.

Excepcionalmente, cuando el servidor publico tenga mas de una comision sin que
le sea posible realizar la comprobacion de la primera por no encontrarse en la
ciudad de adscripcion, para que le sean autorizados los vidticos para la segunda o
subsecuente comision, debera enviar la comprobacion de la comision previa por
medio digital a la Direcciéon de Administracién y Finanzas, en el entendido de que,
tan pronto se encuentre en el lugar de adscripcion y en un plazo que no exceda de
tres dias habiles, debera entregar la documentacion original que compruebe los
viaticos de la comision previa.

g. Cuando la suma de los comprobantes presentados por el servidor publico
comisionado sea inferior al monto otorgado por concepto de viaticos y pasajes, la
diferencia debera ser reintegrada a la cuenta del FONART que esté destinada para
tal efecto.

h. Esimportante sefalar, que los recursos ministrados, no deben ser mezclados entre
partidas.
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Alcance

Personas a las que afecta

Titular de la Direccion General, Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas, Titular de
la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias, Titular de la Direccién
Comercial de Artesanias, Titular de la Subdireccion de Administracién, Jefe del Departamento
de Presupuesto y Contabilidad, Personal asignado como Servidores Publicos Comisionados.

Areas a las que afecta

Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion de Operacion y
Proyectos Integrales para Artesanias, Direccion Comercial de Artesanias, Subdireccion de
Administracién, Departamento de Presupuesto y Contabilidad.

Exclusion

A los proveedores prestadores de Servicios.

Responsabilidades

/ ' De las personas Titulares de las Direcciones

Entregar a la Direccion de Administracion y Finanzas la documentacién presentada por el

N servidor publico comisionado que constituye la comprobacion del ejercicio de los viaticos, asi

~<2 ,como del transporte aéreo, en su caso, para su revision y liberacion., mediante los documentos
(9“. que a continuacion se sefnalan:

R
¢ Oficio de comprobacion
¢ Anexo lll debidamente requisitado
e Facturas originales con sus tickets soporte
e Formato de zonas prioritarias cuando sea el caso
e Pases de abordar

Rubrica todas las facturas, de las que por algun motivo y por excepcién carezcan de su soporte
(ticket) que evidencie que lo erogado fue realizado durante el periodo y destino de comision,
deberan estar acompariadas de una Nota Aclaratoria, en la que se desglose la situacion que
prevalece, incluyendo fecha y destino.
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De la persona Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas

Turna a la Subdireccidon de Administracion la documentacion recibida para su revision y
validacion.

Del Personal adscrito a la Subdireccién de Administraciéon

Recibe la documentacion turnada, revisa y realiza la fiscalizacion y registro de las erogaciones
generadas durante la comision, en la base de datos implementada para tales efectos,
separando la comprobacion del uso del transporte aéreo (pases de abordar).

Elabora una relacion de la documentacion original y la envia, junto con ésta, al Departamento
de Presupuesto y Contabilidad para su registro y resguardo.

Del Jefe (a) de Departamento de Presupuesto y Contabilidad

Recibe la documentacion original para su registro y resguardo.

Del Servidor (a) Publico Comisionado _

Elaborar un informe escrito de la comisién realizada, dirigido a la Direccion de Administracion
y Finanzas, el cual debera contener:

El nombre, cargo y adscripcion del servidor publico que realizé la comision.

b. Lugary periodo de la comision.

NA3)

c. Cuando por motivos extraordinarios el periodo de comision ha sido modificado, se
requiere anexar el OMVI y ORDSER con las nuevas fechas de comision.

Anexar al informe referido anteriormente.

POLITICAS SANCIONATORIAS

Con fundamento en el articulo 71 de la Ley Federal de Austeridad Republicanay la Ley General
de Responsabilidades Administrativas (LGRA), Vigente, es responsabilidad del servidor publico
comisionado, administrar, erogar y comprobar los recursos federales otorgados para el
cumplimiento de los objetivos del FONART, evitando asi |as siguientes sanciones:
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e Las peticiones de viaticos que no cumplan con el tiempo de requerimiento, se veran
obligados a utilizar recursos propios e ingresar sus documentos con peticion de viaticos
devengados para realizar el reembolso respectivo.

» El servidor publico comisionado, que no compruebe en tiempo y forma, estara sujeto
al descuento correspondiente via nomina.

e Sien un plazo no mayor a dos meses, no se realiza el reintegro de los gastos, se hara
efectivo el instrumento juridico firmado por el servidor publico, dando aviso al area
juridica y se solicitara al area de Recursos Humanos, llevar a cabo los descuentos que
correspondan via nomina.

e Es responsabilidad del jefe inmediato o superior del comisionado, dar seguimiento a
los “adeudos” por concepto de viaticos en forma mensual, ya que genera la
responsabilidad solidaria de dicho adeudo, situacion que queda plasmada en los
instrumentos administrativos (Orden de Ministracion de Viaticos y Compromiso de
Pago), mismos que firman el comisionadoy jefe inmediato, con nivel jerarquico minimo
de Subdirector y es entregado junto con el oficio de solicitud. Asimismo,
responsabilizarse por el uso correcto del boleto aéreo para no generar gastos
excedentes por omision, cambio de fechas y horarios.

e Si en las comprobaciones se detectan documentos apocrifos, duplicados o alterados,
del servidor publico comisionado, se le dara aviso a su director de area mediante oficio
y devolucidon de los documentos, y sera obligado el servidor publico comisionado a
reintegrar la totalidad del recurso ministrado, asi como la suspension de futuras

comisiones y se interpondra ante el area juridica o representante legal de la entidad la
denuncia pertinente por la utilizacién de documentos falsos.
o Lafacturacion que no cuenta con los requisitos fiscales, asi como su XMLy ticket soporte
/
/
>
J
|

no sera aceptada como parte de la comprobacion de gastos, por lo que debera
reintegrar a la cuenta bancaria del FONART, dichos recursos.

e La factura que tenga considerado un rubro que no es permitido (enseres personales), al
monto total de la factura le sera reducido el monto de dicho rubro. Con relacién a la
peticion de boletos aéreos es importante que el servidor publico comisionado, se
responsabilice de su buen uso, para no generar un no show sin justificacion valida, por
lo que se vera obligado a realizar el reembolso total del costo del boleto no utilizado.

e En caso del termino de la relacion laboral entre el servidor publico comisionado y el
FONART, si existiera un adeudo por concepto de vidticos y pasajes se descontara de la
suma total del finiquito.

Ademas de lo anterior se le dara vista al Organo Interno de Control para que proceda conforme
a la normatividad aplicable.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Comprobacion de viaticos

Unidad Administrativa: Direccion de Administracién y

Finanzas

Area Responsable: Subdireccion de Administracion

Paso numero Area Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Elabora el oficio de comprobacion y turna a la

*Oficio de comprobacion.

1 Servidor publico | . | o *OMVI O
i Direccién a la que se encuentra adscrito, junto | |
comisionado s ) Anexo Il B
con la documentacion comprobatoria. R -
Informe de comision
Presenta a la Direccion de Administracion y |, _ _ . -
. . o Oficio de comprobacion.
. Finanzas las peticiones de viaticos con sus | ,
Titulares de las OMVI
2 . ’ formatos, anexos y facturas soporte, de | ,
Direcciones . . Anexo lll
acuerdo al tipo de comision, para su |, .
. Informe de comision
autorizacion.
. . . . . . *Oficio de comprobacion.
Titular de la Direccién | Turna al personal adscrito de la Subdireccion “OMVI
3 de Administraciéon y | de Administracion la documentacion recibida | |
Anexo lll P

Finanzas

para su revision.

*Informe de comisién

Personal adscrito a la
4 Subdireccidn de
Administracion

Recibe la documentacion turnada y realiza la
fiscalizacion y registro de las erogaciones
generadas durante la comision, en la base de
datos implementada para tales efectos,
separando la comprobacion del uso del
transporte aéreo (pases de abordar).

¢La documentacion es correcta?

Si: Pasa a la siguiente Actividad.
No: Regresa a la actividad 1

*Oficio de comprobacion.
*OMVI

*Anexo Il

*Informe de comisién

Personal adscrito a la
5 Subdireccion de
Administracion

Elabora una relacion de la documentacion
original y la envia, junto con la base de datos,
al Departamento de Presupuesto y
Contabilidad para su registro y resguardo, una
vez concluido el registro en la base de datos

*Oficio de comprobacion.
*OMVI

*Anexo Il

*Informe de comisién

Jefe de Departamento
6 de Presupuesto vy
Contabilidad

Recibe la documentacion para su registro y
resguardo.

*Oficio de
*OMVI
*Anexo Il
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*Informe de comision

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Servidor publico

Titulares de las

Titular de la

Personal

Jefe de DPyC

comisionado Direcciones DAF adscrito a la SA
INICIO ’
1
Elabora el oficio de
comprobacién y turna a
la Direccian a la que se
encuentra adscrito.
2 v
Presentan a la DAF, las
peticiones de viaticos
con sus formatos, y
facturas, de acuerdo al
tipo de comisitn.
3 v

Turna al personal
adscrito de la SA la
documentacicn recibida
para su revisign.

a3

Recibe la
documentacian turnada
y realiza la fiscalizacion

y registro de las
erogaciones generadas.

tla documentacion
es correcta?

Sl
L 2

o (3

=

Elabora una relacian de
la documentacian
original y la envia. junto
con la base de datos, al
DPyC.

!

L 2

VaalaPag. 2

A
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Servidor publico
comisionado

Titulares de las
Direcciones

Titular de la
DAF

Personal
adscrito a la SA

Jefe de DPyC

6 1!

Recibe la
documentacion para su
registro y resguardo.

h

Fin de
Procedimiento
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Subdireccion de Administracion

Manual de procedimientos para la Solicitud, Solicitud y
Comprobacion de Viaticos del FONART

V-6

=

COMPROBACION DE VIATICOS DEVENGADOS PARA SU

REEMBOLSO

VZG-PR-SA-160

E9D
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Nombre del procedimiento
V-6

Comprobacién de Viaticos Devengados para su Reembolso.

Objetivo

Que las erogaciones estén debidamente justificadas y comprobadas con un oficio y los

documentos originales respectivos (CFDI, XML), entendiéndose por justificantes las

disposiciones y documentos legales que determinen la obligacién de hacer un pago por

concepto de viaticos y, por comprobantes, los documentos que demuestren la suma de dinero |
a reembolsar al servidor publico comisionado.

Politicas

Los anexos de la requisicion deberan de contener: = )

e “Oficio de Comisién/Orden de Ministracion de Vidticos Nacionales” (OMVI)
debidamente llenado, con las especificaciones necesarias (direccion del FONART, datos
del comisionado, departamento y direccion de adscripcion, centro de costos y
documento contabilizador), y tomando en cuenta si se requiere autobus, peaje y
gasolina, con la firma de autorizacion del Director (a) y/o Subdirector (a) del Area a la
que estd adscrito; asimismo, anexar mapa de la ruta de comision, montos aproximados
de peaje y gasolina y, en su caso cantidad aproximada para el uso de autobus.

e La Direccidon que se debe incluir en cada uno de los formatos (OMVI, ORDSER y la
documentacion que acredite el gasto), debe ser siempre el domicilio fiscal del FONART,
misma que se indica:

o Av. Patriotismo No. 691, Col Mixcoac, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03900,
CDMX.

De requerir transporte aéreo incluir la “Orden de Servicio para Pasajes Nacionales”, en original
y debidamente autorizado por el Director (a) y/o Subdirector (a) del Area al que esta adscrito.

Alcance

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Personas a las que afecta

La persona Titular de la Direccion General, Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas,
Titular de la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias, Titular de la
Direccion Comercial de Artesanias, Titular de la Subdireccion de Administracion, Jefe del
Departamento de Presupuesto y Contabilidad, Personal asignado como Servidores Publicos
Comisionados.

Areas a las que afecta

Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccién de Operaciéon y
Proyectos Integrales para Artesanias, Direccion Comercial de Artesanias, Subdireccion de
Administracion, Departamento de Presupuesto y Contabilidad.

\ Exclusion

A los proveedores prestadores de Servicios.

\ Responsabilidades

= De las personas Titulares de las Direcciones

Entregar a la Direccion de Administracion y Finanzas la documentacion presentada por el
servidor publico comisionado que constituye las peticiones de viaticos devengados con sus
formatos, anexos y facturas soporte, de acuerdo al tipo de comisién, para su autorizacion,

~) mediante los documentos que a continuacion se sefialan:

J)

LL»/ » Oficio de peticidon de pago por viaticos devengados, con documentacion soporte.

e Oficio de Comision/Orden de Ministracion de Viaticos Nacionales en observaciones
indicar que son “Viaticos Devengados” incluyendo la suma requerida, siempre y cuando
dichos importes no rebasen las cuotas maximas autorizadas e incluir la documentacion
soporte (facturas, XML, tickets, etc).En caso de que la persona servidora publica
presente una comprobacién de viaticos en la modalidad de “viaticos devengados”,
debera ingresar los importes erogados por partida presupuestal en el Documento
Contabilizador.

De la persona Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas
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Recibe los documentos de comprobacion de viaticos.

Turna a la Subdireccion de Administracion la documentacion recibida para su revision y
validacién.

Del Personal adscrito a la Subdireccién de Administracion

Recibe la documentacidén turnada y realiza la fiscalizacion y, de no existir errores, registra la
informacion correspondiente en la base de datos para, posteriormente, realizar el proceso de

pago.

Inicia el proceso de pago en el SICOP con los datos del comisionado y los montos requeri J
por partida (37501, 39202, 37201).

Solicita la autorizacion del Departamento de Presupuesto y Contabilidad, mediante corre
electronico, en el que adjunta los formatos de referencia.

Del Jefe (a) de Departamento de Presupuesto y Contabilidad '

Autoriza la solicitud de pago emitida por el personal adscrito a la Subdireccion de
Administracion.

Recibe la documentacion, para su registro y resguardo final.

Del Servidor (a) Publico Comisionado

03

Elaborar un informe escrito de la comision realizada, dirigido a la Direccién de Administracion \

y Finanzas, el cual debera contener:

d

a) El nombre, cargo y adscripcion del servidor publico que realizé la comision.
b) Lugary periodo de la comision.

POLITICAS SANCIONATORIAS

Con fundamento en el articulo 71 de la Ley Federal de Austeridad Republicanay la Ley General
de Responsabilidades Administrativas (LGRA), Vigente, es responsabilidad del servidor publico
comisionado, administrar, erogar y comprobar los recursos federales otorgados para el
cumplimiento de los objetivos del FONART, evitando asi las siguientes sanciones:

e Las peticiones de viaticos que no cumplan con el tiempo de requerimiento, se veran
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obligados a utilizar recursos propios e ingresar sus documentos con peticion de viaticos
devengados para realizar el reembolso respectivo.

El servidor publico comisionado, que no compruebe en tiempo y forma, estara sujeto
al descuento correspondiente via némina.

Si en un plazo no mayor a dos meses, no se realiza el reintegro de los gastos, se hara
efectivo el instrumento juridico firmado por el servidor publico, dando aviso al area
juridica y se solicitara al area de Recursos Humanos, llevar a cabo los descuentos que
correspondan via némina.

Es responsabilidad del jefe inmediato o superior del comisionado, dar seguimiento a
los “adeudos” por concepto de viaticos en forma mensual, ya que genera la
responsabilidad solidaria de dicho adeudo, situacion que queda plasmada en los
instrumentos administrativos (Orden de Ministracion de Viaticos y Compromiso de
Pago), mismos que firman el comisionadoy jefe inmediato, con nivel jerarquico minimo
de Subdirector y es entregado junto con el oficio de solicitud. Asimismo,
responsabilizarse por el uso correcto del boleto aéreo para no generar gastos
excedentes por omision, cambio de fechas y horarios.

Si en las comprobaciones se detectan documentos apécrifos, duplicados o alterados,
del servidor publico comisionado, se le dara aviso a su director de area mediante oficio
y devolucién de los documentos, y sera obligado el servidor publico comisionado a
reintegrar la totalidad del recurso ministrado, asi como la suspension de futuras
comisiones y se interpondra ante el area juridica o representante legal de la entidad la
denuncia pertinente por la utilizacion de documentos falsos.

La facturacion que no cuenta con los requisitos fiscales, asi como su XMLy ticket soporte
no sera aceptada como parte de la comprobacion de gastos, por lo que debera
reintegrar a la cuenta bancaria del FONART, dichos recursos.

La factura que tenga considerado un rubro que no es permitido (enseres personales), al
monto total de la factura le sera reducido el monto de dicho rubro. Con relacién a la
peticion de boletos aéreos es importante que el servidor publico comisionado, se
responsabilice de su buen uso, para no generar un no show sin justificacién valida, por
lo que se vera obligado a realizar el reembolso total del costo del boleto no utilizado.
En caso del termino de la relacion laboral entre el servidor publico comisionado y el
FONART, si existiera un adeudo por concepto de vidticos y pasajes se descontara de la
suma total del finiquito.

Ademas de lo anterior se le dara vista al Organo Interno de Control para que proceda conforme
a la normatividad aplicable.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Comprobacion de viaticos devengados para su Reembolso

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y

Finanzas

Area Responsable: Subdireccion de Administracién

Paso nimero

Area Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Elabora el oficio de comprobacion de viaticos

*Oficio de comprobacion.

*Anexo Il ‘

Administracion

autorizacion del Departamento de Presupuesto
y Contabilidad, mediante correo electronico, en
el que adjunta los formatos de referencia.

*Formato de zonas

prioritarias cuando sea el

1 Servidor publico | devengados y turna a la Direccién a la que se | *Facturas originales
comisionado encuentra adscrito, junto con la documentacion | *Formato de zonas
comprobatoria. prioritarias cuando sea el
caso.
Entregan a la Direccién de Administracion y | *Oficio de comprobacion.
Finanzas la documentacion presentada por el | *Anexo Il |
: . - - . R - I
2 Titulares de las | servidor publico comisionado que constituye la | *Facturas originales
Direcciones comprobacion del ejercicio de los viaticos, asi | *Formato de zonas
como del transporte aéreo, en su caso, para su | prioritarias cuando sea el
revision y liberacion. caso.
*Oficio de comprobacion.
. . . X . . . *Anexo lll
Titular de la Direccién | Recibe la documentacion de las Direcciones y | | -
_ . . . Facturas originales
3 de Administracién vy | la turna al personal adscrito a la Subdireccion | |
: iz v s Formato de zonas
Finanzas de Administracion para su revision. W
prioritarias cuando sea el
caso.
Realiza la fiscalizacion de la documentacion y m \
registra la informacion correspondiente en la | *Oficio de comprobacion. == :)
) base de datos para, posteriormente, realizar el | *Anexo Il| =
Personal adscrito a la d T ———
- i roceso de pago. Ciu 191
4 Subdireccion de P pag g 2 g
¢ i i ¢La documentacién es correcta? Formato de zonas
Administracién S
prioritarias cuando sea el
Si: Pasa a la siguiente Actividad. caso.
No: Regresa a la actividad 1
Inicia el proceso de pago en el SICOP con los | *Oficio de comprobacion.
) datos del comisionado y los montos requeridos | *Anexo Il
FoRondisesie o 1 fida (37501, 39202, 37201). Y solicita la | *Fact iginal
; i or partida ; : .Y solicita la acturas originales
5 Subdireccion de porep g

Caso.
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: N
Paso nimero Area Responsable Actividad ombre:y slave del

documento de trabajo

Jefe de Departamento

Recibe y revisa los formatos de referencia y

*Oficio de comprobacion.
*Anexo Il
*Facturas originales

& de  Presupuesto y autoriza el pago *Formato de zonas
. (o}
Contabilidad pad s
prioritarias cuando sea el
caso.
*Oficio de comprobacién.
Integra en estatus de pagada la Cuenta por il P
Personal adscrito a la | Liquidar  Certificada, con toda |Ia S —
; s actu s
7 Subdireccion de | documentacion, para turnarla al Departamento g
- . - . *Formato de zonas
Administracion de Presupuesto y Contabilidad, para su registro o
prioritarias cuando sea el
y resguardo.
caso.
*Oficio de comprobacién.
*Anexo |l
Jefe de Departamento . . . ..
Recibe la documentacion para su registro y | *Facturas originales
# de. Eresupoeste Y resguardo *F to d on
A orm
Contabilidad . aode  zonas

prioritarias cuando sea el
caso.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
Servidor publico Titulares de las Titular de la Personal

Jefe de DPyC

comisionado Direcciones DAF adscrito a la SA
INICIO
1
Elabaora el oficio de
comprobacian
devengados y turnaala
Direccion a la que se
encuentra adscrito.
| A
2 v
Presentan a la DAF la
documentacian
presentada por el
servidor pablico para
su revisian y liberacion.
3 y

Turna al personal
adserito de la SA la
documentaciaon recibida
para su revisian.

a3

Recibe la
documentacian turnada
y realiza la fiscalizacion
y registra la
| informacian.

éla documentacion
es correcta?

=1 |

—t——

o ()

Inicia el proceso de
pago en el SICOP y
solicita la autorizacian

del DPyC.

R 4

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



FOHDO NACIONAL PARA EL
FOMEMTO DE LAS ARTESANIAS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD,
ASIGNACION, COMPROBACION Y REGISTRO DE

VIATICOS DEL FONART

VERSION: PRIMERA

CODIGO: VZG-PR-SA-160

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0067

Pagina 78 de 98

Servidor publico
comisionado

Titulares de las
Direcciones

Titular de la
DAF

Personal
adscrito a la SA

Jefe de DPyC

6

Recibe y revisa los
formatos de referencia
y autoriza el pago.

]
|
7 4

Integra en estatus de
panada la Cuenta por
Liquidar Certificada.

8 k.

Recibe la

documentacion para su
registro y resgquardo.

w

Fin de
Procedimiento

<«
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Subdireccion de Administracion

Manual de procedimientos para la Solicitud, Asignaciény
Comprobacion de Viaticos del FONART

% V-7
COMPROBACION DE VIATICOS INTERNACIONALES

VZG-PR-SA-170

CID
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Nombre
V-7

Comprobacién de Viaticos Internacionales.

Objetivo

Que las erogaciones estén debidamente justificadas y comprobadas con un oficio y los
documentos originales respectivos, para tal efecto se debe realizar un listado de los gastos
erogados en el pais de la comision, incluyendo de ser posible, tickets soporte de los mismos o
en su defecto, el reintegro del recurso no erogado.

Los gastos generados con motivo del desemperno de las comisiones oficiales deberan
justificarse dentro de los siete dias habiles siguientes a la conclusion de la comisién.

Alcance

Personas a las que afecta

Persona Titular de la Direcciéon General

Areas a las que afecta

Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Administracion, Departamento de Presupuesto y Contabilidad. @|
A

\

Exclusién s o

A los proveedores prestadores de Servicios, de estructura y de honorarios asimilados a sueldos.

Responsabilidades

Persona Titular de la Direccién General

Elabora un informe escrito de la comision realizada, dirigido a la Direccion de Administracion
y Finanzas, el cual debera contener:

a. Elnombre, cargo y adscripcion del servidor publico que realizo la comision.
b. Lugary periodo de la comision.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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c. Cuando por motivos extraordinarios el periodo de comisiéon ha sido modificado, se
requiere anexar el COMEXTRA/OMVI y ORDSERINTER con las nuevas fechas de

comision.

Entrega a la Direccion de Administracion y Finanzas la documentacion que constituye la
comprobacion del ejercicio de los viaticos, asi como del transporte aéreo, en su caso, para su
revision y liberacion., mediante los documentos que a continuacion se sefalan:

e Oficio de comprobacion.

e Anexo lll debidamente requisitado

e Listado de los gastos generados durante la comision
e Pases de abordar

Rubrica todos los documentos, de las que por algun motivo y por excepcion carezcan de su
soporte (ticket) que evidencie que lo erogado fue realizado durante el periodo y destino de
comision, deberan estar acompanadas de una Nota Aclaratoria, en la que se desglose la

situacion que prevalece, incluyendo fecha y destino.

/— s De la Persona Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas

Turna a la Subdireccion de Administracion la documentacion recibida para su revision y

validacion.

Del Personal adscrito a la Subdireccién de Administracion

Recibe la documentacién turnada y realiza la fiscalizacion y registro de las erogaciones
generadas durante la comision, en la base de datos implementada para tales efectos,
separando la comprobacion del uso del transporte aéreo (pases de abordar).

Elabora una relacién de la documentacion original y la envia, junto con ésta, al Departamento

de Presupuesto y Contabilidad para su registro y resguardo.

&

Del Jefe (a) de Departamento de Presupuesto v Contabilidad

Recibe la documentacion original para su registro y resguardo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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POLITICAS SANCIONATORIAS

Con fundamento en el articulo 71 de |la Ley Federal de Austeridad Republicanay la Ley General
de Responsabilidades Administrativas (LCRA), Vigente, es responsabilidad del servidor publico
comisionado, administrar, erogar y comprobar los recursos federales otorgados para el
cumplimiento de los objetivos del FONART, evitando asi las siguientes sanciones:

Las peticiones de viaticos que no cumplan con el tiempo de requerimiento, se veran
obligados a utilizar recursos propios e ingresar sus documentos con peticion de viaticos
devengados para realizar el reembolso respectivo.

El servidor publico comisionado, que no compruebe en tiempo y forma, estara sujetcg}-

al descuento correspondiente via némina.

Si en un plazo no mayor a dos meses, no se realiza el reintegro de los gastos, se hara
efectivo el instrumento juridico firmado por el servidor publico, dando aviso al area
juridica y se solicitara al area de Recursos Humanos, llevar a cabo los descuentos que

correspondan via nomina. S

Es responsabilidad del jefe inmediato o superior del comisionado, dar seguimiento a
los “adeudos” por concepto de vidticos en forma mensual, ya que genera la
responsabilidad solidaria de dicho adeudo, situaciéon que queda plasmada en los
instrumentos administrativos (Orden de Ministracion de Viaticos y Compromiso de
Pago), mismos que firman el comisionado y jefe inmediato, con nivel jerarquico minimo
de Subdirector y es entregado junto con el oficio de solicitud. Asimismo,
responsabilizarse por el uso correcto del boleto aéreo para no generar gastos
excedentes por omision, cambio de fechas y horarios.

Si en las comprobaciones se detectan documentos apacrifos, duplicados o alterados,
del servidor publico comisionado, se le dara aviso a su director de area mediante oficio
y devolucién de los documentos, y sera obligado el servidor publico comisionado a
reintegrar la totalidad del recurso ministrado, asi como la suspension de futuras
comisiones y se interpondra ante el area juridica o representante legal de la entidad la
denuncia pertinente por la utilizacion de documentos falsos.

La facturacion que no cuenta con los requisitos fiscales, asi como su XMLy ticket soporte
no serd aceptada como parte de la comprobacion de gastos, por lo que debera
reintegrar a la cuenta bancaria del FONART, dichos recursos.

La factura que tenga considerado un rubro que no es permitido (enseres personales), al
monto total de la factura le sera reducido el monto de dicho rubro. Con relacion a la
peticion de boletos aéreos es importante que el servidor publico comisionado, se
responsabilice de su buen uso, para no generar un no show sin justificacion valida, por
lo que se vera obligado a realizar el reembolso total del costo del boleto no utilizado.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



we Ry “‘}‘- FON.ART
\“;, ~u,
- F \ FONDO MACIONAL PARA CL
&~ § FOMENTOD DE LAS ARTESANIAS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD,
ASIGNACION, COMPROBACION Y REGISTRO DE
VIATICOS DEL FONART

VERSION: PRIMERA

CODIGO: VZG-PR-SA-170

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0067

Pagina 84 de 98

e En caso del termino de la relaciéon laboral entre el servidor publico comisionado y el
FONART, si existiera un adeudo por concepto de viaticos y pasajes se descontara de la
suma total del finiquito.

Ademas de lo anterior se le dara vista al Organo Interno de Control para que proceda conforme
a la normatividad aplicable.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Comprobacion de viaticos Internacionales

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y

Finanzas

Area Responsable: Subdireccion de Administracion

Paso ntimero Area Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

1 Titular de la Direccion
General

Elaborar un informe escrito de la comision
realizada, dirigido a la Direcciéon de
Administracion y Finanzas.

Nota: Cuando por motivos extraordinarios el
periodo de comision ha sido modificado, se
requiere anexar el COMEXTRA/OMVI vy
ORDSERINTER con las nuevas fechas de
comision.

/

*Oficio de comprobacion.
*Anexo llI

*Listado de los gastos
generados durante la
comision

*Pases de abordar

Presenta a la Direccién de Administracién y
Finanzas la documentacidén que constituye la
comprobacion del ejercicio de los viaticos, asi
como del transporte aéreo, para su revision y
liberacion.

"

*Oficio de comprobacion.
*Anexo Il

2 Titular de la Direccion *Listado de los gastos
General Nota: Rubrica todos los documentos, de las | generados durante la
que por algin motivo y por excepcion carezcan | comision
de su soporte (ticket) que evidencie que lo | *Pases de abordar
erogado fue realizado durante el periodo y
destino de comision, deberan estar
acomparniadas de una Nota Aclaratoria.
*Oficio de comprobacion.
. . 2 p ; i *Anexo Il
Titular de la Direccién | Recibe y libera la documentacién y laturna al | | .
i o ; . . Listado de los gastos
3 de Administracion y | personal adscrito a la Subdireccion de
. . . - generados durante Ila
Finanzas Administracion para su revision. s
comision

*Pases de abordar

Personal adscrito a la
4 Subdireccidn de
Administracion

Recibe la documentacion turnada, realiza la
fiscalizacion y registro de las erogaciones
generadas durante la comision.

¢La documentacion es correcta?

Si: Pasa a la siguiente Actividad.

*Oficio de comprobacion.
*Anexo lll

*Listado de los gastos
generados durante la
comision

*Pases de abordar

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Paso nimero

Area Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

No: Regresa a la actividad 1

Personal adscrito a la

Elabora una relaciébn de la documentacion

*Oficio de comprobacion.
*Anexo Il

. .. original y la envia, junto con ésta, al | *Listado de los gastos
5 Subdireccidon de -
o i Departamento de Presupuesto y Contabilidad | generados  durante la
Administracion ; i
para su registro y resguardo. comisién
*Pases de abordar
*Oficio de comprobacién.
*Anexo I
Jefe de Departamento - or " y
Recibe la documentacion original para su | *Listado de los gastos
B de Eresupuesto -y registro y resguardo enerados durante la
Contabilidad Call genera
comision

*Pases de abordar

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

- Titular de Ia Personal

Titular de la DG DAF adscrito a la SA Jefe de DPyC
INICIO
1
Elaborar un infarme
escrito de la comisian
realizada. dirigido a la
DAF.

2 ! [i

Presentan a la DAF. las

peticiones de viaticos

con sus formatos. y /
facturas. de acuerdo al
| tipo de comisian. /
3 h 4
Recibe y libera la
documentacion y la —
turna al persaonal <

adscrita a la SA.

a 4

Recibe la
documentacion turnada
y realiza la fiscalizacian

y registro de las ﬁ
erogaciones generadas.

¢
N

é4la documentacian
es correcta?

v ()

Sl
5 L 2
Elabora una relacion de
la documentacian
original y la envia. junto
con la base de datos. al

DPyC.
|

L 4
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Servidor publico Titular de la Personal
comisionado DAF adscrito a la SA Jefe de DPyC

r Viene dim

Recibe la
documentacion para su
reqistro y resguardao.

Fin de
Procedimiento
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ANEXOS

| FORMATO 1 |

CULTURA -z FONART

#

Direccién General
Ciudad de México,a de de 202
Oficio numero
Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas
del FONARTPresente
B — -
Por este medio le solcito, la ministracon de vidticos, combustible y peaje a favor ded personal e
que se senala a continuacion:
[ COMISIONADO LUGAR FECHA DE COMISION |
Se adjunta:

» Anexo 11, “Ofico de Comisidn/Orden de ministracidn de vidticos nacionales™.
(Mapa de recorrido y calculo de combustible, y peticidn de peaje)
~ Orden de Servido para Pasajes Nacionales

Agradeoendo de antemano su atencion, aprovecho la ocasion para enviarie un cordial saludo.

Atentamente

- @22?!3?&‘;‘
) NS 51’“&’:!1
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FORMATO 2
FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
OFICIO DE COMISION/ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS
7%, CULTURA ,’(’;_- FONART NACIONALES
R AR -
S -l 5] E—
URIOAD RESPONSABLE oc/oNv/
CLAVE DENOMINACION NUBERD FECHA
Vou FONDO NACORAL FASA FL FOMENTD DF LAS ASTETANAS
CONISIONADO ]
< RFC
AREA OF ADSCRPCICH
SOLCL D AV PATRMOTISMO 31 COU MOXTOAC ALCALDU BENTD JUAREZ CP 03910 CILOAD OE MEXXCO
PUESTO O CATECORL Ao oe Empieax
TUGAR (€3 ¥ PERGDO () DE LA COMBION CUOTA AR DIAS IMPORTE
bl £s Lod
I [ AUTORUS)
%X2 PEAE)
N0 CoOMBLSTIRCE)
ToraAL e x
O TIVO DE LA CONISION: ORSEAVACIONES:
CARACTERATICAS WA DOCUMENTO CONTABILIZADOR |
T o mislun]lorlem|ar frafar|rr o]l m | # | mwonrE
- wIis 4 4 2 e xa EStY | 3T 1 1 e
B § — . v~ ] Yo 2 4 2 e s B2 | 112 1
CRPOS ERARDIMCS (X} a4 WIS < 4 2 ) L) En | nx2 1
al Wl H L | o8 | B3 ] X2 1 t
Torag L]
TITULAR DE LA DIRECCION GEXERAL CONIJIONADO
MNOAUDRT ¥ Pl NOARLAT ¥ PR
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FORMATO 3
ORDEN DE SERVICIO PARA CENTRO DE COSTO:
PASAJES NACIONALES FORMATO
GUIA VIATICOS ¥ PASAJES
2 CULTURA =GZ=FONART ORDSER
5\ -y = : -, .
NS anld R Ve //\ ke e it o O
UNIDAD RESPONSABLE ORDSER
CLAVE DENOMINACION NUMERO FECHA
VZG 48 FONDO NAGIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS 20 1 23
DATOS DE LA COMISION
BENEFICIARIO
NOMBRE RFC PUESTO
No. DE EMPLEADO AREA DE ADSCRIPCION
DESTING . '
CIUDAD DE MEXICO
PUNTO DE PARTIDA PUNTODE LLEGADA
ECONOMICO
OTRO DESTIND CLASE DE SERVICIO
(\; 'I
OBJETO DE LA COMISION SELLO DE LA D.AF. \C /
74
ITINERARIO AEREO
Fecha de salida Fecha de Regreso
Vuelo Vuelo:
Hora. Hora.
EL PAGO CORRESPONDE AL VUELO REDONDO CIUDAD DE MEXICO - JOOOCOXX - CIUDAD DE MEXICO
DOCUMENTO CONTABILIZADOR TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
RIS UR GF FN SF RG
48 vZG 2 4 2 00
Al PP 06 TG | FF
NOMBRE Y FIRMA
008 EO11 arim 1 1
IMPORTE LIQUIDO COMISIONADO
NOMBRE ¥ FIRMA
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FORMATO 4
INFORME DE COMISION
Anexo Fecha
2 CULTURA -5/:3 FONART No.| Ciave | Diz | Mes | AR
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Nombre del Comisionado
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PERIODO DE LA COMISION
Dia Mes Afo Dia Mes Aho
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Nacional Internacional
Marcar "X° X
Destino
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|Resumen de s actividades realizadss: |
N
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y ANEXO 1t
g CULTURA = (f; FONART COMPROBACION DE VIATICOS
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DIOAD REIPORIASE FORMATO
CaavE | OoeamMmACoN 3 FECHA
[ FORART
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TOTAL B K
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\®

(GASIOS NO SUJETOS A COMPROBACION * -
COuCLPTO

2% e om kA VI e LR

CASTOS REALIZADOS EN ZONAS PRIORITARIAS

f TOTAL 1 1o
RECURSOS RENTEGRADOS POR EL SERVIDOR PUBLICO
i TOTAL | |k
SIS —
(A-B-C-D-E)
I COMIMORADD ] TRECTOR 1O SUBORECTOR OF

MNOACET e SMOBILEL Y ERNVA
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NOYIVO DX LA CORISION
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SIMBOLOGIA QUE UTILIZA EL DIAGRAMA DE FLUJO

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento: Sefala el principio o terminacion de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine la
palabra FIN.

Entradal/Salida: Cualquier tipo de introduccion de datos en la memoria
desde los periféricos “entrada” o registro de la informacioén procesada
en un periférico “salida”.

Proceso: Cualquier tipo de operacion que pueda originar cambio de

valor, formato o posicion de la informacion almacenada en memoria,

operaciones aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones légicas o de comparacion, dando como
<> posible respuesta “si” o “no”, segun sea el caso.

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un
ordinograma a través de un conector en la salida y otro en la entrada.

Linea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, cotejar
o conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una
...................... inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios
formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite, al

igual que la linea continua se termina con una pequeda linea vertical.
Linea continua: Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccién se maneja

a través de terminar la linea con una pequeiia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.
Inspeccién: El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion,
verificacion, revision o bien, cuando se examine una accion, un formato
0 una actividad, asi como para consultar o cotejar sin modificar las
caracteristicas de la accion o actividad.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, agosto de 2023.

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

¢ Subdireccion de Administracion

APROBO
El “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD, ASIGNACION, COMPROBACION Y

REGISTRO DE VIATICOS DEL FONART", es aprobado y validado en la Tercera Sesion Ordinaria
del COMERI de fecha 05 de octubre 2023.

ELABORO

e )

“Lic. Miguel Angel Oramas Lépez”
Subdirector-de-Administracion
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VALIDO

S

Dra. Emma Yanes Rizo ——
Directora General

» }J

Dr. Carlos Al erto Avila de la Sancha
Director de Ad qlstracwn y Finanzas y
de te del COMERI
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