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Presentacién del procedimiento

Contro! del Ejercicio Presupuestal
Codlgo VZG-PR- DAF 02 .

Ob!etlvo

Vig

ilar y registrar en forma sistematizada el desarrolio del ejercicio presupuestal de ia .

Entidad, para dar cumplimiento con los programas establemdos

Glosario:

&

L]

Areas Sustantivas.- Areas que conforman la estructura organica del Fonart.

CHEQPAQ.- Paguete de computo para el manajo de bancos, cheques ‘y

. conmhac;ones bancarlas

~ Documentacion Comprobatona Conjunto de rembos facturas y otros documentos'
- que comprueban el gasto de los recursos otorgados :

FONART.- Fondo Namonai para el Fomento de las Artesanlas

-SICPRE.- Sistema de informamon y Control Presupuestai
_ =SHCP Sacretar:a de Hactenda y Cred:to Pablico. '
‘SII - Slstema Integrai de Informacnon de ios Engresos y Gasto Pubilco

g Marco legal

Ley Federal de Presupuesto y: Responsabihdad Hacendana

-'DOF 31-12-2008

' Referencias:

:_-Reglamento de la Ley de Presapuesto y Responsablildad Hacendaria
- D.OF. 05-09-07 o : .

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federamon wgente publicado en el DI
Oficiai de la Federacion.

e Guia para la eiaboracnon del Manual de Procedlmnentos Versmn 2009 05

‘Manual de Orgamzacmn del Fonart. Versmn abrll de 2008
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ADM!N!STRACION Y F!NANZAS

FONDO NACKONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-002

Presentacion del procedimiento

Control del Ejercicio Pre_supuesta! o
Codigo: VZG-PR-DAF-02

Alcance:

Este procedimiento aplica para las etapas de control y segu;mento del ejercicio del
presupuesto asignado al FONART. _

Re‘sbonsabi!idades:

o Del Director de Adm:mstracron y Flnanzas y Subdirector. de Admmlstracmn y
_ Finanzas.- Entregar cheque al beneficiario © realizar - transferenma bancarla
“conforme a la programacion de pagos establecada ' :

e Del Jefe de Departamento de. F’resupuestos y Fmanzas Venﬂcar que los pagos
efectuados . correspondan a los compromisos. efectzvamente devengados y se :
. encuentren debldamente ;ustificados y comprobados con Ios documentos orlglnales e
' respec’uvos R RS L RN

e Del Jefe de Departamento de Presupuestos y Fananzasw Entregar cheque al o
. beneficiario o realizar transferencia bancaria conforme a la programacién de pagos =
“establecida, entregar la documentacmn comprobatoria y reporté deél corte diario del
- presupuesto ejercido al Jefe de: Departamento  de - Contabilidad; - consultar ,
- disponibilidad- presupuestal conciliar gasto mensual contra presupuesto ejercidosX
emitir reporte de avance del ejercicio presupuestai y coordlnar el envxo de lnform
~ del Sistema Integral de Enformac;on ' SRR ‘ A

e -Del Analtsta de Presupuestos (Personal de apoyo dei Dep'artamento de
- Presupuestos 'y Ft_nanzas sus “-actividades son supetvisadas por Jefe de
" Departamento).- Recibir de las areas sustantivas del FONART documento solicitud,
- verificar y dar suficiencia presupuestal registrar en el SiCPRE el presupuesto
ejercado clasaflcario e imprzmlr reporte de captura

~sus actividades son supervisadas por Jefe de Departamento).- Emitir cheque revasar o
documentacion comprobatoria e Jntegrarla en el corte de caja dlano : '

e Del Tesorero (Personal de apoyo del Departamento de Presupuestos y anaﬂzas '

. sus actividades son supervisadas por Jefe de Departamento).- Fondear recursos en -
sistemas bancarios, controlar los pagos a las diferentes areas Y recabir y rewsar la -
'documenta(:[on comprobatorla de Ios gastos efectuados : :
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
" DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-002
_ _ Presentacion del procedimiento
Control del Ejercicio Presupuestal

Cédigo: VZG-PR-DAF-02

e De las areas administrativas del FONART.- Prever y adoptar las medidas necesarias
© para que las erogaciones que vayan a realizar se ajusten al cumplimiento de los
objetivos y metas de acuerdo a los calendarios de gasto, evitando asi que al final de
éste se generen subejercicios o sobreejercicios. '

o - De las dreas administrativas del FONART- Las erogaciones que efectien deber
sujetarse a lo estrictamente indispensable para el cumptlmlento de los program
Tatas de ia Entidad. '
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* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
'DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

L I R
FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANEAS

Control del Ejercicio Presupuestal
Cédigo: VZG-PR-DAF-02

FO-DGO-003

Descripcion de Actividades

Paso _ Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
um ' de trabajo
1 |Analista de Recibe de las areas administrativas del FONART el | Documento de\_
Presupuestos | siguiente documento de solicitud de acuerdo al caso: solicitud /
. Req&errmzento de compraé o servicio con el costo
aproximado y autorizacion del Director de Admlnlstracmn
y Finanzas. :
¢  Solicitud de pagos por concepto de ndmina,
»  Solicitud de recursos para centros regmnaEes. _
~e Solicitud de recursos de a Direccién de 'Operacic’m pafa
la compra de artesanias o financiamientos.
' ~+  Comprobacion de fondo fijo. :
‘s - Solicitud de vidticos y pasajes.
» Solicitud de pago de premios de concursos.
2 | Analista de |Verifica si’ existe suficiencia presupuestal en el
Presupuestos | SICPRE. o I '
. (,Exuste’?
NO, ir al paso 3
_ Sl ir al paso4
3 Analista de : Anota en el margen lzqwerdo dei documento de Documento de
Presupuestos - | solicitud la leyenda de “insuficiencia presupuestal’, lo | solicitud
rubrica y lo regresa al area solicitante, para-que
reinicie. con el procedzmiento a part;r de la etapa
numero 1.
4 |Cajera |Emite cheque en e CHEQPAQ para pago a CHEQPAQ
' proveedor y lo turna al Jefe de Departamento de ‘
Formato de .
| Presupuestos y Finanzas para que recabe firma del. :
. Transferencia
.| Subdirector y Director de Administraciéon y Finanzas o B :
‘ L . ; ; ., i Bancaria
elabora: el formato de transferencia bancaria via .
_ BANCANET cuando se trate de cuentas propias o por
~ solicitud de algtn proveedor, institucion o artesano.

.
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FONDO NACEONAL PARA EX
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FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

Control del Ejercicio Presupuestal
Codigo: VZG-PR-DAF-02

- FO-DGO-003

Descripcion de Actividades

Paso
Nam

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

| NOTA: Para el caso de un requerimiento de compra o servicio,

éste se tuma al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales del FONAR‘%’ para que reahce la adc;ms;c;on_

solicitada.

DAF

.1 SAF y/o Jefe del

Departamento
de -

'Presupuestos y

Entrega el cheque al beneficiario o realiza la
transferencia bancaria, segin sea el caso, conforme a
la programacion de pagos establecida. . :

Cheque
BANCANET

Finanzas -

' Caj:er'a ylo

Tesorero -

Recibe de las éreas ‘sustantivas del FONART la
documentacion comprobatoria segun corresponda'

- | Reguerimiento de compras o servicio: formato def
. requenmiento facturay pedido en su caso.

» Solicitud de pagos de concepto de némina,
comprobantes de smpuestos y aportamones

. Soiac;tud de Tecursos para. centros reg:onaies

: retacnon de gastos y facturas ongmales

® .Sohcatud de recursos de la D:recc:on de Operacaon

 para la compra de artesanias o financiamientos:
relacion de compras y facturas DT1, para
fmancsamlento relacion de artesanos. '

e Comprobacxon de fondo ijO reEaCIon de gastos

facturas y recibos.

Soilcitud de \natscos y pasajes: finiquito de Viatlcos
facturas y recibos. A

~

_ Ca‘j.'e_:ra e

Tesorero .

' Verifica que la documentac;on comprobator:a recnblda
' cumpla con los requisitos -administrativos y fiscales

contemdos en las polatacas de operacson deE FONART

(,Cump!e'?
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fonart

Control del Ejercicio Presupuestal
Codigo: VZG-PR-DAF-02

FO-DGO-003

Descripcion de Actividades

Paso S o : Nombre y clave
NG Responsable. Actividad del documento
um o - de trabajo \“‘
NQO, ir al paso 8 );
Si, ir al, paso 9 '
8 'Cajera y/o | Devuelve ‘mediante oficio  al . 4rea solicitante  la | Documentacion
Tesorero documentacién comprobatoria - con observamones Comprobatorfa
: para su modzﬂcacnon Of]CEO
K - FO-VZG-DAF-
‘| Regresa al Vpaso 6. 02-01 - . :
9 |Cajera .. Integra en el corte de caja diario la documentacién Documentacion
S | comprobatoria original 'y -lo turna al Analzsta de | Comprobatoria
Presupuestos para su regnstro LT L A
1710 | Analista de .‘ Reglstra en el SICPRE el presupuesto e;erc&do'- SICPRE
. - |Presupuestos clas;flcando por par‘ttda proyectoyarea B SR
11 | Analista de - Descarga y vahda en el SICF’RE fos requenmxentos' SI_CPRE_* -
o Presupuestos_- : comprobados en corte de caja dlaFIO R
12 | Analista de ‘ imbrimé repéﬁe de captura en un tahfo original, valida | Reporte de
Presupuestos |informacion generada e informa al Jefe de |Captura
: .| Departamento de Presupuestos y Finanzas. R -

13 | Jefe del Entrega en original la documentacion conﬁ‘probétdrié‘y .Documentacion
Lo Departamento el reporte del corte diario del presupuesto ejercido | Comprobatoria
| de : | clasificado al Departamento de Contabilidad, para su ST

| Reporte del
‘Presupuestosy registr contable; obtiene. sello de’ l‘eCIbldO en ef_ “Corte Diario
| Finanzas reporte del SICPRE y archiva B
14 | Jefe del  |Consulta en el SICPRE ei dis‘po_n'ible pres&puesfat, SICPRE
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.. FONDO NACIONAL PARA EE

FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

Control del Ejercicio Presupuestal
Cdbdigo: VZG-PR-DAF-02 |

FO-DGO-003

Descripcion de Actividades

Paso | Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
um ' . de trabajo N,
Departamento por partida y proyecto para conocer el avance del }>
de presupuesto del FONART. :
Presupuestos y :
_ Finanzas . ‘
15 . | Jefe del Efectta con el Deparﬁamento de Contabilidad la | Formato -
-~ |Departamento concmacmn del gasto mensual conira el presupuesto “Conciliacion de
jde = e;ercndo : : , Presupuesto y
Presupuestos y. Gasto”. -
Finanzas _ ' 3
16 Jefe del Emlte un fepor’te del SICPRE dei avance del ejerc:lcno Repdr’z‘e del
: -Departamento : presupues’iaiylo archrva . SICPRE"
lde : R
o Presupuestos y.
1 .. |Finanzas _ :
47 Analista del Elabqra' los 'Enférm_es requeridos “por. el 'Sll, ‘de | Informes S
o Sistema- conformidad con los Lineamientos 'es‘tablecidos por la = :
Integral de SHCP. y-los somete a revision -del = Jefe dei
Informacion Departamento de Presupuestos Y. Flnanzas )
”'1.8 | Jefe del Revisa fos informes: y elabora, en su caso ‘las Informes SEI,.
' Departamento expiucac:ones a las variaciohes de los formatos del S
de Sistema Integral de Informacién que lo- requieran e |-
| Presupuestos y|instruye  para su envio al - Comité. Téenico de‘
Finanzas Informacion de la SHCP, a través del Sll.
19} Analista del. Envia al Comité Técnico de lnformacaon a traves dei_, Acuse SIi -
.| Sistema SH, los reportes "generados conformé a los.| :
| Integral de Emeamlentos A fechas establecndas por la SHCP
1 Informacion : : :
| IND!CABORES: 1 mgs
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FOMENTO DE LAS ARFESANIAS -

FO-DGO-004 .
" -Descripcién de Documentos de Trabajo
Control del Ejerc;clo Presupuestal .

- CODIGO: VZG-PR-DAF-02

Nombre del Documento de

Tiempo de

Tipo de

Clave Responsable ;
S Trabajo de Retencidn Retencién | Documento
FO-VZG- ‘Comprobacion de gastos Jefe de 6 afios Registro
DAF-CG- ~ (Documentacion Departamento : ' '
01 ' comprobatoria) de -
' ' ' Presupuesto y
R ‘ ‘Finanzas - ‘
| FO-VZG- | Solicitud “de  recursos paral - Jefe de 6 afios Registro
DAF-SCF-|compra o -financiamiento de Departamento A o
.01 - |artesanias = (Documento. " de - - de
- olsolicitud) 1 Presupuestoy
, N Finanzas = .
FO-VZG- |Comprobacion de fondo fijo; - Jefede . |~ Bafios | Registro
DAF-CFF-|(Documento de solicitud) . -. | Departamento | .-~ ..~ B
R | Presupuesto y.
L Tov . ~ Finanzas
| FO-VZG- | Solicitud de viaticos y pasajes | . Jefe de 6 afos . | - Registro
| DAF-SVP-| (Documento de solicitud) Departamento DRI EEE RN
01 B de .
' | Presupuesto y.

- Finanzas Y
FO-VZG- | Carta comision Jefede 6 afios . | - Registro .
DAF- cC- (Complemento de la Solicitud | Departamento - o

01 de watacosypasajes) . de -

Presupuesto y

: Finanzas

“ | FO-VZG- |Solicitud de pago de premios Jefe de ~ Gafios |  Registro |
.| DAF-PPC-|de Concursos (Documento de Departamento SRR o

01 sol:c;tud) S ~de
S " | Presupuesto y

- Finanzas -

W
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FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTKO DE LAS ARTESANIAS .

FO-DGO-004
-Descripcion de Documentos de Trabajo
Control del Ejercicio Presupuesta! -

- CODIGO: VZG-PR- -DAF-02

Clave Nombre del Documento de | Responsable | Tiempode | . Tipo de
o Trabajo - de Retencion Retencion | Documento
FO-VZG- Oficio (Devolucion de . Jefe de ' afos - Registro
DAF-02-01 documentacion Departamento | -
comprobatoria). _ de :
| . S Presupuestoy | - - \
A L Finanzas SR Y

>

Pégina 10de 11 '

; _' Riv 02 : -4' . . ’ - : : . . DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS YFINANZAS o

Fecha de Documentacrén 10 S.EP 2009 ' L : S : : : <, DIRECCION, DEADMINISTRAC.’ON YFINANZAS o



*° MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA e
 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS _ L
FDB’LENTO DE LAS ARTESANEAS -

FO-DGO-005

Historial de Cambios -~ - '

' Control del Ejerc:c:o PresupuestaE
cODIGO; VZG-PR-DAF- 02

01 16/01/06 | - . Emision ‘ . Emisién

02 { 11/12/2009 |Actualizacion -del - marco legal y|1. Actualizacion del
' b g migracién al formato maestro para lal  Marco legal.
documentacion de procedimientos |, A iian de
requerido por la Guia para la
i Elaboracion del  Manual de _
Procedimientos, version 2009.05 - | 3.-Modificacion de la
: _ _descripcion de -
~actividades.

responsabilidades.

4. Migracion al Formato
Maestro
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