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FONIF) NACIONAL PARA E1,
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-002

Presentacién del procedimiento

Pago de impuestos Federales
Caodigo: VZG-PR-DAF-10

Objetivo;

-Realizar el pago de las contribuciones federales (ISR retenciones por salarios, ISR
retenciones por asimilados a salarios, ISR retenciones por servicios profesionales, ISR
por pagos a cuenta de terceros o retenciones por arrendarniento de inmuebles, IVA de
retenciones e Impuesto al Valor agregado), a las que esta obligado el Fondo Nacional
para el Fomento de las Artesanias, a fravés de la pagina de Internet de la Tesoreria de
la Federacion www.tesofe.gob.mx, para dar cumplimiento a las disposiciones fiscales.

Glosario:

o ContPaq.- Sistema de Contabilidad.

o CIECF.- Clave de ldentificacion Electronica Confidencial.

e DAF.- Direccion de Administracion y Finanzas.

« DOFYV.- Direccién de Operaciones de Fondos y Valores de la Tesofe.

¢ FIEL.- Firma Electronica Avanzada.

» FONART.- Fondo Nacional para el Fomento a las Artesanias.

¢ FU.- Formulario Electronico “Declaracién provisional o definitiva de impuestos
federales”.

¢ PA.- Personal de Apoyo.

+ PEC-DR.- Pago elecirénico de Contribuciones Federales — Depdsito Referenciado.

¢ R. L.- Representante Legal

¢ RMF.- Resolucion Miscelanea Fiscal

e SAT.- Servicio de Administracion Tributaria.

o TESOFE.- Tesoreria de la Federacion.

» CFF.- Codigo Fiscal de la Federacion.
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FO-DGO-002

Presentacién dei procedimiento

Pago de Impuestos Federales
Cédigo: VZG-PR-DAF-10

Marco legal:

Disposiciones Constitucionales

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos de 1917.

Leyes

¢ |ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 31-12-2008

s ey de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-05-2009

» | ey del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 07-12-2009

e ey del Impuesto Scobre la Renta.
D.O.F. 30-12-2009

Otras disposiciones
¢« Codigo Fiscal de la Federacion.
» RMF-2009 Reglas 11.2.14.1 y i1.2.12.1

¢ Oficio Circular nimero 401-S0-20124 de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

s Comunicado en sala de prensa -Servicio de Declaraciones y Pagos. Incorporacion de
nuevos contribuyentes (2 octubre de 2009).
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FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-002

Presentacién del procedimients

Pago de Impuestos Federales

Cédigo: VZG-PR-DAF-10
Referencias:

e Manual de Organizacidn del FONART. Version abril 2008.
¢ Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos, version 2009.05

e Programa Presupuesto Anual Autorizado del FONART para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Responsabilidades:

Del Director de Administracion y Finanzas

* Efectuar el pago de impuestos federales a través de una transferencia electrénica de
fondos a la institucion bancaria, autorizada por Tesofe para recibir dichos pagos o
depdésitos.

Del Jefe del Departamento de Contabilidad y/o Personal de Apoyo

¢ Emitir Balanza Analitica.

e [Elaborar cedulas de trabajo para determinar el IVA acreditable.

s Determinar el importe a pagar de los impuestos y/o contribuciones federales.
e Capturar importes a pagar en el formato electrénico FU.

 Enviar a través de la pagina del SAT para obtener LINEA DE CAPTURA, para
solicitar al Departamento de Finanzas realice las gestiones necesarias para efectuar
la transferencia elecirénica de fondos.

Alcance:

e Este procedimiento deberéd ser observado por el Departamento de Contabilidad,
para efectuar el pago de los impuestos federales de FONART a través de la pagina
de Internet de la Tesofe.
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Pago de Impuestos Federales
Cédigo: VZG-PR-DAF-10

FO-DGO-003

Déscripcién de Actividades

Paso o Nombre y clave
NOm Responsable Actividad del docum?nto
de trabajo
Jefe del Emite la Balanza de Comprobacion en el ContPaq | Balanza de
Departamento | al cierre de cada mes en original y el Reporte Comprobacion
1 de Anexos del Catalogo, rubro Impuestos por pagar.
Contabilidad Anexo del
y/o Personal Catalogo
de Apoyo
Jefe del Elabora cédulas de Trabajo en original para Cédulas de
Departamento | determinar el IVA por pagar efectivamente Trabajo
2 |de cobrado del mes.
Contabilidad
y/o Personal
de Apoyo
Jefe del Efabora cédula de Trabajo en original para Cedula de
Departamento | determinar el IVA a cargo {(Favor) del periodo. Trabajo
3 |de
Contabilidad
y/o Personal
de Apoyo
Jefe del Determina el importe a pagar de los impuestos Anexo de
Departamento |federales con base en el anexo del catalogo rubro | Catalogo
4 . de Impuestos por pagar y Cédula de Trabajo.
Contabilidad Ceduia de
y/o Personal Trabajo
de Apoyo
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FOMENTFO DE LASARTESANIAS

Pago de Impuestos Federales
Codigo: VZG-PR-DAF-10

FO-DGO-003

Descripcidn de Actividades

Paso o Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
de trabajo
Jefe del Entra a la pagina del SAT seccion Mi portal con la | Namero de
Departamento | CIECF o con la FIEL, para solicitar FU caso asignado
5 |de “Declaracion Provisional o Definitiva de Impuestos | de forma
Contabilidad |federales “mes con mes para su lienado Fuera de |automatica por
y/o Personal |Linea. el servidor del
de Apoyo SAT.
Jefe del Con base en la cédula de trabajo llena el Formato  Deciaracion
Departamento | Electrénico FU. Electrénica
6 de Confirma los importes a pagar, valida y envia la | Definitiva con
Contabilidad | declaracién. extension . XML
y/o Personal
de Apoyo
Jefe del Entra a Mi portal en la Pagina del SAT con la Acuse de
Departamento | CIECF o con la FIEL, para Importar el archivo con |recibo de la
de la extension XML efectla una ltima validacién y | declaracion y
7 | Contabilidad |envia. linea de
y/o Personal Captura
de Apoyo proporcionado
por el SAT
para su pago.
Jefe del Solicita mediante la Hoja de Ayuda de PEC-D R | Referencia
Departamento “Linea de Captura”, al Jefe de Departamento de  Num. de la
8 |de Presupuesios y Finanzas proporcione Numero de | transferencia
Contabilidad | Transferencia para efectuar el pago de impuestos | electrénica
yfo Personal |federales. para
de Apoyo ﬁ Su pago.

!
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Pago de Impuestos Federales
Cédigo: VZG-PR-DAF-10

FO-DGO-003

Descripcion de Actividades

Paso o Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documgnto
de trabajo
Jefe del Elabora formato para otorgar y proporcionar el|Numero de
Departamento |Numero de Transferencia Electronica para el |transferencia
9 |de pago de impuestos. de
Presupuestos Electronica de
y Finanzas fondo
Director de Efectia el pago de impuestos federales a través | Comprobante
Administracié |de transferencia electronica de fondos a la de pago
ny Finanzas |instancia bancaria en la cual la Tesofe tiene|interbancario
en conjunto establecida una cuenta para la recepcién del pago
10 |con el Jefe del |de impuestos y obtiene el pago interbancario
Departamento |original en el que se refleja el pago de los
de impuestos federales.
Contabilidad
y/o Personal
de Apoyo
Jefe del Registra la linea de captura proporcionada por el! Acuse de ia
Departamento | SAT, asi como los datos de la forma de pago en | declaracion
11 |de el formato electrénico de contribuciones federales | recibida
Contabilidad identro del portal de Internet de la Tesofe. En la|(Formato del
y/o Personal | aplicacién PEC- Deposito Referenciado. PEC-DR)
de Apoyo
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FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE EAS ARTESANIAS

Pago de impuestos Federales
Cédigo: VZG-PR-DAF-10

FO-DGO-003

Descripeidn de Actividades

Paso o Nombre y clave
NGm Responsable Actividad de! documt_ento
de trabajo

Jefe del Existe error de registro en formatos del PEC-DR?
Departamento | SI: continGa en la actividad No. 13.
de NO, pasa a la actividad No. 16

12 | Contabilidad
y/o Personal
de Apoyo
Jefe del Recibe por medic del portal de Internet de la|Notificacion de
Departamento Tesofe y correo electronico notificacion de ! Rechazo.

13 de rechazo.
Contabilidad
y/o Personal
de Apoyo
Jefe del Captura los datos del pago realizado en el|Contribuciones
Departamento |formato electrénico de confribuciones federales- | federales

14 |de depdsito referenciado, dentro del portal de!(Formato del
Contabilidad |Internet de la Tesofe conforme a las PEC-DR)
y/o Personal | observaciones correspondientes.
de Apoyo
Jefe del Elabora formato oficio para la regularizacion, | Formato Oficio
Departamento ;recaba firma del Representante Legal del|para
de FONART y lo envia por fax al Director de|Regularizacion

15 | Contabilidad |Operaciones de Fondos y Valores de la Tesofe
y/o Personal |anexando la transferencia de pago (comprobante | Comprobante
de Apoyo de pago interbancario) de pago

f{? Interbancario

a
7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Pago de Impuestos Federales
Codigo: VZG-PR-DAF-10

F0O-DGO-003

Descripcidn de Actividades

Paso o Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
de trabajo
Jefe del Recibe de ia Tesofe, al siguiente dia habil Recibo
Departamento | mediante correo electronico, recibo electronico de | Bancario de
de pagod validado con sello digital. pago de
16 | Contabilidad Contribuciones
y/o Personal |NOTA: También verifica la regularizacion Formato del
de Apoyo mediante el portal de Internet de la Tesofe PEC
Jefe del Archiva documenio fuente para la determinacién | Balanza
Departamento | del pago provisional. Analitica de
de Comprobacion
17 {Contabilidad |Asi como el recibo original deil pago de impuestos
y/o Personal |tanto el enviado al SAT como el pago electronico | Recibos
de Apoyo de contribuciones federales ~Depdsito electronicos
Referenciado. del pago de
impuestos.
INDICADORES: 5 Horas

AW N
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FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-004

Descripcién de Documentos de Trabajo

Pago de Impuestos Federales
CODIGO: VZG-PR-DAF-10

Clave Nombre del Documento de | Responsable | Tiempo de Tipo de
Trabajo de Retencidén | Retencidon | Documento
Jefe del
Departamento
de

Sin clave Balanza Analitica de Contabilidad

Comprobacion ylo
Personal de

Cinco afios™ Registro

Apoyo
Jefe del
Departamento
de
Sin Clave | Auxiliar Contable de Impuestos Conta?iiidad
y/o
Personal de

Cinco afos* Registro

Apoyo
Jefe del
Departamento
Sin Clave Auxiliar Contable de de '
Impuestos Contabilidad
ylo
Personal de

Cinco afos” Registro

Apoyo

* Articulo 30-1f CFF
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Historial de Cambios

Pago de Impuestos Federales
CODIGO: VZG-PR-DAF-10

Revisién | Fecha de Descripcion del Cambio Motivo(s)
Numero | Aprobacion
01 16/01/2006 Emision Emision

¢ Actualizacion en la Descripcion| 1. Actualizacion del
de Actividades que conforman el Marco Legal.

procedimiento. 2. Actualizacién de las

« Actualizacion del marco legal. actividades.

s Migracion al formato maestro|3. Migracion al Formato
para la documentacion de Maestro.
procedimientos de conformidad
con la Guia para la Elaboracién
del Manual de Procedimientos,
version 2009.05

02

3 ™
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FONDO NACIONAL PARA £L
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO: VZG-PR-DAF-10

Pago de Impuestos Federales

JEFE DEL DEPARTAMENTO J JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR DE

DE CONTABILIDAD YO | DE PRESUPUESTOS Y ADMINISTRACION ¥
PERSONAL DE APQYO FINANZAS FINANZAS
( NICIO \\

—v ]

| EMITE BALANZA BE
COMPROBACGION ¥ B4
REPORTE DEL RUBRO

I IMPUESTDS POR i

| PAGAR =

—I BALANZA i

L b
\NFDRME\[

v 2

I

ELAHORA CEDULAS |

i DE TRABAJO PARA |
‘ DETERMINAR EL VA
POR PAGAR

|ELABORA GEDULA DE

: TRABAJO PARA

i DETERMINAR EL VA
A GARGO

4.

BETERMINA IMPORTE
A PAGAR DE LOB
IMPUESTOS
FEDERALES

| CATALOGD |

¥ .5

SOLIGITA BN PAG.SAT
KU DECLARACION BE
IMPUESTOS
FEDERALES

N

| NUMERO DE |
TASD

L

v

[ Liena rormato |

! ELECTRONICO FU,

» CONFIRMA IMPORTES

| APAGAR, \{'AL.IDA Y |
ENvia M

TTTTEEE H

i ELECTDEF |
=
—Y—

AN
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DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO: VZG-PR-DAF-10

Pago de Impuestos Federales

JEFE DEL DEPARTAMENTO | JEFE DEL DEPARTAMENTO |, DIRECTORDE
DE CONTABILIDAD Y/0 DE PRESGPUESTOS Y v
PERSONAL DE APOYO FINANZAS

i
F—Y;
| ENTRA A MI PORTAL,
| IMPORTA ARCHINO,
. VALIDA Y ENVIA
R "( AGUSE DE g
RECIBG |
e
]
| 5 g
SOLIGITA NGMERD DE
TRANSFERENCIA } ELARBORA FORMATC
PARA EFECTUAR EL gl PARA OTORGAR EL
PAGO DE IMPUESTOS v NUMERG DE
FEDERALES TRANSFERENCIA |
jREF.NUM. i T5em mméﬂ
| TRANSF ELEC J ELECTRO-
(. oA T

v 10 v 10

EFECTUA PAGO BE 'l EFECTUA PAGO DE
IMPLESTOS FED. ¥, | IMPUESTOS FEOLY
OBTIENE PAGD OBTIENE PAGO

| INTERBANCARIQ INTERBANCARIO
i ORIGINAL — ORIGINAL i
COMP, PAGD COMP PAG{H
{NTERBANCA- A
o {INTERBANGA- |

RO

REGISTRA LINEA DE
CAPTURA Y BATOS
EN PORTAL DE
TESCFE

CORRECTO EL
REGISTRO EN EL
PEC-DRY,

RECIBE A TRAVES |
DEL PORTAL DE |
TESGFE
NCTIFICACION DE
RECHAZO |

NOTIFICA.

[ Y

. ¥ Pagina 13 de 14

b
\\ / DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DICTAMINADO POR EL COMERI en ja
\ Primera Sesién Ordinaria 2010, celebrada ef 16 de Julio del 2010




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

onart

FONDO NACIONAL PARA EL

FOMENFO DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO: VZG-PR-DAF-10

Pago de Impuestos Federaies

DE CONTABILIDAD Y/O
PERSONAL DE APCYOQ

JEFE DEL DEPARTAMENTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTOS Y
FINANZAS

DIRECTOR DE
ADNINISTRACION Y
FINANZAS

| GAPTURA DATOS DEL
i PAGO EN FORMATO
i ELECTRONIGO PEG-
| DR EN EL PORTAL DE
: TESOFE

T
TFBRMA‘FO

; 15
g""ﬁm‘;ﬁ‘éﬁﬁxﬁo_g
i OFICICPARA |
f REGULARIZACION,
| RECABA FIRMA DEL |
| REP. LEGAL Y ENViA |

| .. ATESOFE QF‘
" [FORM.OFTGIO |

P/REG, Fana!

[TEOMP. PAGO |
{INTERCAMB.. |
{NTERCAME-.| i

{ RECIBE DE TESOFE |
‘ RECIBC :

| ELEGTRENICO DE
PAGC VALIDADO

'RECRO DE
iPAGE

ARCHIVA
DOCUMENTOS

PANALITICA

i
—RECIR. Dﬂ
| PAGO DE
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