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Objetivo(s):

FO- DGO -002

PRESENTACION DEL PROCEDIMETO
Elaboracion de Pélizas
Cdédigo: VZG - PO - DAF - DEC - 240

Asentar en un documento contabilizador las operaciones del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias.

Glosario:

Multi-formatos.- Son los comprobantes recibidos de las diferentes dreas del FONART utilizadas para Ia
elaboracién de pélizas y consiste en comprobantes de gastos, fichas de depésito, transferencias de
recursos a los centros foraneos, nominas, facturas por ventas de los centros de venta de exportacion y
especiales, movimientos de almacenes, etc.

Poliza.- Documento mediante el cual se registra contablemente un ingreso, gasto o afectacion necesaria
en cualquiera de las dreas usuarias de la Institucion.

Marco Legal:

Disposiciones Constitucionales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos de 1917
Contratos y Convenios
Contrato de Constitucién del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias
Convenio modificatorio 14 de Junio de 1974
Convenio maodificatorio 28 de Noviembre de 1988
Leyes
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley Federal del Trabajo
Ley Orgénica de la Administracidén Pdblica Federal
Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos

- Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del impuesto al Valor Agregado.

FECHA: Enero-2008
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Codigos
s« Codigo Fiscal de la Federacion.
Reglamentos
s Reglamento de la Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
« Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
+ Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.,
» Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2008.
Normas ”

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la
Administracion Puablica Federal.

* Serie C de las Normas de Informacion Financiera del 1ro de enero de 2006,
Guias y otros
+ Guia Contable.

s Clasificador por Objeto del Gasio.

Referencias:

» Manual de Organizacion del FONART.
» Programa presupuesto anual autorizado FONART.

» (iuia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos, version 2004.03.

Responsabilidades:

« Del Jefe del Departamento de Contabilidad y/o Personal de Apoyo.- Vigilar la recepcion oportuna y
correcta de la documentacion de todas las Areas del FONART para la elaboracion de las pdlizas, elaborar
las pblizas de acuerdo al catalogo de cuentas y a la guia contabilizadora aprobada por el Comité Técnico;
verificar y autorizar la elaboracion de las polizas, controlar la captura de pdlizas en el sistema de computo
mediante numeracion progresiva del periodo correspondiente, controlar a tfravés de vales provisionales
los prestamos de polizas a las diferentes areas de FONART, custodiar e archivo de poliza hasta en tanto
no se enhvien al archivo general,

Alcance:

Este procedimiento aplica para la elaboracion de polizas de todas las areas del FONART.

FECHA: Enero-2008

Dictaminado por ¢l COMERI en la 27 sesién extraordinaria de 2008
Celebrada gl 1°-octubre-2008

PAGINA 3 DE 10

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE $ONTA AD

o




FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO
DE LAS ARTESANIAS

" fonart

? "?ﬁé FONDO XACHINAL FARA B
Chuts FOMERTODE LAS ARYESANIAY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Politicas:

» Las polizas capturadas en el sistema que presenten errores, sélo podran ser modificadas mediante la
autorizacion del (a) Jefe(a} de Departamento de Contabilidad.

« El prestamo de pdlizas a las diferentes areas del FONART que las soliciten deberd contar con la
aprobacion del (a) Jefe(a) de Departamento de Contabilidad. ‘

» Las primeras cinco polizas de Diario de cada mes seran usadas sélo por el (la) Jefe(a) de Departamento
de Contabilidad para el registro de las ndminas y preciacién mensuat.

« la primera péliza de Ingresos de cada mes serd utilizada solo por el (la) Jefe(a) de Departamento de
Contabilidad para el registro de los ingresos fiscales mensuales.

« Las polizas deberan contar con la firma original de quien las elabora y con el Vo, Bo. del(a) Jefe(a) de
Departamento de Contabilidad.

FECHA: Enero-2008
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Elaboracion de Polizas
Codigo: VZG - PO —~ DAF- DEC- 240

Paso - Nombre y clave del
NGm. Responsable Actividad documento de trabajo
Recibe de las diferentes dreas del FONART comprobantes dej
Jefe de Departamento de  gastos, fichas de depoésito, transferencias de recursos a Ioil
1 Contabilidad y/o Personal de centros forédneos, nominas, facturas por venias de los centrosMulti-formatos

Apoyo de venta de exporfacion y especiales, movimienios de
almacenes, etc.

Jefe de Departamento de  Verifica que la documentacion este correcta (como son
2 Contabilidad y/o Personal de comprobarntes originales, requisitos fiscales, sumas correctas Multi-formatos
Apoyo nartida presupuestal, autorizacién, etc.)

Se pregunta si 4la documentacidn recibida es cormrecta?
Si la respuesta es:

Jefe de Departamento de
3 Contahilidad yfo Personal de

Apoyo NO, ir al paso 3-A.

Si, ir al paso 4

Devuelve la documentacidn al area del FONART que [a

igenerd, donde se detecto el error con las observaciones para

Jefe de Departamento de sy corraccion.

3-A |Contabilidad y/o Personal de Multi-formatos

Apoyo _ - .
Reinicia el procedimiento en la actividad 1.

Jefe de Departamento de
4 Contabilidad y/o Personal de
Apoyo

Clasifica fa documentacion para determinar ef tipo de pbliza a

elaborar (ingreso, egreso o diario general), Multi-formatos

Jefe de Departamento de  Designa nfimero de péiiza en base al consecutivo interno y ggggggﬁgggggjgg;

5 Contabitidad y/o Personal dejcaptura en el sistema de ¢ompuio la poliza elaborada de
Apoyo cuentas, provisiones, ajustes, efc; segin sea el caso VZGFO-DAF-DEC-240-03

Elabora pdliza en original, de acuerdo a la documentacion
oporte, codificando cuentas y subcuentas, de acuerde al

F)ataiogo de Cuentas y a la gula contabilizadora con la
siguiente informacion:

Poliza de Ingresos

1- Con base en el concentrado mensual elaborado con la

informacion de los comprobantes de ventas de artesania que

se reciben diariamente de los centros de venta.

2- Con base en ia infformacién de los comprobantes que seNVZ2G-FO-DAF-DEC-240-01

reciben diariamente del Deparfamento de Presupuestos yWVZG-FO-DAF-DEC-240-02
Finanzas por conceptos diversos a la venta de artesanias deVZG-FO-DAF-DEC-240-03
los centros de ventas {gjem. anticipo de clientes, recuperacionMulti-formatos

de créditos de artesanos, reembolso de gasto a comprobar,

venias especiales, ete.).

Poéliza de Egresos

}_a codificacién es de acuerdo a la partida conformidad con fo

establecido en el clasificador por objeto del gasto.

Poliza de Diario

Se realiza por conceptos diversos: ejem. reclasificaciones d
cuenias, provisiones, ajustes, elc.

Revisa [a poliza elaborada con la informaciéon de losVZG-FO-DAF-DEC-240-0%
comprobantes que se reciben de las diferentes areas VZG-FO-DAF-DEC-240-02
anexando la documentacién soporte. Para posteriormenteNZG-FO-DAF-DEC-240-03

archivar en carpeta de consecutivo por tipo de poliza y fecha, IMulti-formatos

Jefe de Deparlamento de
8 . |Contabilidad y/o Persanal de
Apoyo

Jefe de Deparfamento de
7 Contabilidad y/o Personal de
Apoyo

FECHA; Enero-2008
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Paso L Nombre y clave del
Nam, Responsable Actividad documento de trabajo
De acuerdo a la revision de la péliza determinar si: VZG-FO-DAF-DEC-240-01

Jefe de Departamento de

o ; E1 registro es correcto? VZG-FO-DAF-DEC-240-02
B |Contabiidad yio Personal deig; "continuar en el paso 9 VZG-FO-DAF-DEC-240-03
poy No, continuar en e paso 8-A Multi-formatos

VZG-FO-DAF-DEC-240-01
Reaiiza la correccion o reclasificacion segun sea el caso de lavZG-FO-DAF-DEC-240-02
informacion capturada, VZG-FO-DAF-DEC-240-03
Multi-formatos

Jefe de Departamento de
8-A  [Confabitidad y/o Personal de
Apoyo

Jefe de Departamento de
8 Contabilidad y/o Personal de
Apoyo

Eiabora reporte de ia capfura de polizas, emite diario deZG-FO-DAF-DEC-240-04
polizas del mes y archiva,

Tiempo total:

FECHA: Enero-2008

Dictaminado por ef COMER! en la 2% sesidn extracrdinaria de 2008
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DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion de Pdlizas
Cédigo: VZG ~ PO ~ DAF- DEC- 240

( NICGIO _)
+1.- POLIZA DE INGRESOSE, EGRESOE Q Gi.ﬂ.ﬂlo

| ) [ ] e

RECIBIR DE | AS AREAS
DOCUMENTAGIGN

i - @ ook renmATes
2

VERIFICAR QUE LA
DOCUMENTACION ESTE

CORRECTA “SOFTWARE EMPLEADO PARA LA OPERAGION
%.- CONTPAQ
1

DEVOLVER LA
DOCUMBNTACION AL AREA
GOM LA CBSERVACION

PARA 51 CORRECCION
1

aLa
DOCUMENTACION
RECIBIDA ES
CORRECTA?

CLABIFICAR LA
DOCUMENTACION PARA
DETERMINAR EL TIPO DE

POLIZA A ELABORAR

L

DESIGNAR No DEPGLIZAY
CAPTURAR EN EL SISTEMA
LA INFORMACION DE LOS

COMPROBANTES ki

- .
b2

ELABORAR POLIZA,
CODIFICANDD CUENTAS Y
SUBCUENTAS y

7

REVIBAR LAS POLIZAS
ELABORADAS
ANEXANDOLES £.4
DOCUMENTAGION
SOPCRTE PARA ARCHIVAR

CORREGIR REGISTRO
CONTABLE O
RECLASIFICAR LAS
CUENTAS

¢EL REGISTRO E5
CORRECTOT

[“HOTA! MENSUALMERTEMENTE, Bl BEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD, EMITIRA UN REFORTR DI LGS DEVUDORES POR
TODOS LOS CONCEPTOS, GON LA FIHALIDAD GONGILIAR
k] FODOS LOS REGISTROS CORTABLES GON £l DERARTAMENTO
vir DE PRESUPUSSTCS ¥ FINANZAS Y TENER INFORMAGHON
ERAZ"

ELABORAR REFPORTE DE LA
CAFTURA DE POLIZAS,
EMITIR DIARIC DE POLIZAS
DEL MES Y ARCHIVAR

[
C FIN )

FECHA: Enero-2008
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FO- DGO -005
REGISTROS.
Elaboracion de Polizas
Codigo: VZG - PO — DAF- DEC- 240
Clave Nombre Responsa_i:fle de Tiempq fje
retencién Retencidén
VZG-FO-DAF- . : Jefe del Departamento de . o
DEC-240-01 Péliza de ingresos Contabilidad Cineo afios
VZG-FO-DAF-~ . Jefe del Departamento de . -
DEC-240-02 Poliza de egresos Contabilidad Cinco afios
VZG-FO-DAF- - - Jefe del Departamento de . =
DEC-240-03 Poliza de diario Contabilidad Cinco afios
VZG-FO-DAF- L . Jefe del Departamento de ; "
DEC-240-04 Dilaric de polizas del mes Contabilidad Cinco afios
VZG-SI-DAF- . Jefe del Departamento de .
DEC-240-01 Sistema Contpaq Contabilidad Cinco afos

FECHA: Enero-2008
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HISTORIAL BE CAMBIOS
Elaboracion de Pdlizas
Cédigo: VZG - PO - DAF- DEC- 240
Revision Fecha de . . . \
G aprobacién Descripcion del cambio Motivo(s)
1 Emision Emision
2 Actualizacion Smpia_ﬁgamon de
actividades

FECHA: Enero-2008
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Celebrada el 1°-octubre-2008
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ANEXOS

Elaboracion de Pdlizas
Cédigo: VZG — PO — DAF- DEC- 240

Nim

Nombre del documento

Clave

Pdliza de ingresos

VZG-FO-DAF-DEC-
240-01

Pdliza de egresos

VZG-FO-DAF-DEC-
240-02

Pdliza de diario

VZG-FO-DAF-DEC-
240-03

B W N

Diario de polizas del mes

VZG-FO-DAF-DEC-
240-04

FECHA: Enero-2008
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