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I-. PRESENTACION

La Administracion Publica Federal, tiene que ser eficaz y eficiente, acorde a la
vision y estrategia del gobierno a través del Plan Nacional de Desarrollo, el
Programa Sectorial de Desarrollo Social 2013 - 2018, y en cumplimiento del
articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y su ultima
reforma publicada DOF 26-12-2013, es necesario tener actualizados los
Manuales de Procedimientos buscando los mecanismos de autoevaluacion que
permitan mejorar el desempefio y la calidad de los servicios que proporciona el

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Es por eIIo que la actual administracién, inicio los trabajos para la actuahzamon
y/o eIaboracnon de Ios Manuales de Procedlmlentos de la Entldad para que
sean documentos administrativos que orienten la operacion de la estructura
orgamzamonal S|endo su finalidad lograr una mayor eficiencia y que exista una
optimizacidén de los recursos; debera existir una coordinacién de acciones y

esfuerzos para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Este documento esta encaminado a orientar el quehacer de los servidores:
publicos que integran esta Entidad, para que conozcan su funcionamiento,
organizacion, responsabilidades y actividades, siendo un documento normativo

y de consulta, el cual debera permanecer en los centros de trabajo.
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Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades que realiza el Area de
Presupuestos y Finanzas del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias, a través de la homologacién y estandarizacién de sus métodos y
procedimientos de trabajo, mediante acciones légicas que permitan atender con

eficacia y honestidad a los artesanos.
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lIl.- MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

Comunicacion con el Artesano

Damanda de
Apoyos

Econodmicos y

Capacitacion

PROCESCS
SUSTANTIVOS,

Tecnologlas de
[nformacion y
Comunicacion

Recursos
Financieros

L ‘ Recursos Recursos L .
PROCESQS T
ADJETIVOS Humanos Materiales Aurdlfonar, - | - Transparencia

IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Recursos Financieros.

Procedimientos:
Control del Ejercicio Presupuestal;
Registro de Ingresos y Egresoé; e
’ Integracion de Pasivo Circulante.
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NOMBRE

Cdntrol del Ejercicio Presupuestal.

OBJETIVO -
Vigilar y registrar en forma sistematizada el desarrollo del ejercicio presupuestal de la Entidad
para dar cumplimiento con los programas establecidos y transparentar de manera eficiente

los recursos financieros de la Entidad.

ALCANCE

Personas gue afecta:

 Servidores publicos que estan adscritos al Area de Presupuestos y Finanzas.

Areas que afecta:

o Dlrecmon Comermal Ia Direccion de Operamon la Direccion de Administracion y

Fmanzas Subdlreccmn de AdmlnlstraCIon y Fmanzas y el Departamento de Contabllldad

Actmdades que afecta

® Todas las actividades relamonadas con eI presupuesto del FONART.

Exclusion:

A los servidores publicos que no estan adscritos al Area de Presupuestos y Finanzas.

- REFERENCIAS _
o Manual de Organizacion General del FONART 2011 (24 de febrero de 2011), vigente;
e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros, vigente;
o Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion, vigente;
e Ley General de Contabilidad Gubernamental, vigente; y

¢ Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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RESPONSABILIDADES

Del Direccion de Administracion y Finanzas:

e Realizar la transferencia electronica bancaria conforme a la programacién de pagos

establecidos.

De la Subdireccion de Administracion y Finanzas:

e Ayudar a la Direccion de Administracién y Finanzas a realizar la transferencia electronica

bancaria conforme a la programacion de pagos establecida.

Del Area de Presupuestos y Finanzas:

e Verificar que los pagos efectuados correspondan a los compromisos efectivamente
devengados y se encuentren debidamente justificados y comprobados con los

documentos originalesr‘e‘spectiVOS'

. Entregar cheque al beneficiario o realizar transferencia bancaria conforme a la
programacion de pagos establecida; , 7

o Entregar la documentacnon comprobatoria y reporte deI corte diario del presupuesto
ejermdo al Jefe de Departamento de Contabilidad; '

e Consultar disponibilidad Presupuestal; Conciliar gasto I\/lensual contra Presupuesto
Ejercido; y

e Emitir reporte de Avance del Ejercicio Presupuestal y Coordinar el envio de Informes del

Sistema Integral de Informacion.

Del Analista del Area de Presupuestos y Finanzas:
e Recibir de las areas sustantivas del FONART documento solicitud, verificar y dar

suficiencia presupuestal, registrar en el SICPRE el presupuesto ejercido, clasificarlo e

imprimir reporte de captura.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Del Cajero:

e Emitir cheque, revisar documentacién comprobatoria e integrarla en el corte de caja diario;

o Entregar el cheque al beneficiario de conformidad a lo solicitado por el Departamento

correspondiente;

e Realizar el arqueo de caja diariamente y presentarlo a su superior inmediato para su

revision y aprobacion; y

e Resguardar en caja fuerte el stock de cheques en blanco, y llevar un control de folio

diariamente y presentarlo a su superior inmediato para su revision y aprobacion.

Del Tesorero:

e Fondear los recursos en sistemas bancarios;

e Controlar los pagos a las diferentes areas; y

 Recibiry revisar la Documentacion Comprobatoria de los Gastos Efectuados.

De’las Unidades Adm'izﬁistrafivas del FONART:

° Prever y adoptar las medidas necesarias para que las erogaciones que vayan a realizar se

ajusten al cumphmlento de los objetivos y metas de acuerdo a los caiendarlos de gasto

evutando asi que al final de éste se generen sub e;ermcuos o0 sobre ejercicios; y

o Las Erogaciones que realizan deben sujetarse a lo estrictamente indispensable para el

cumplimiento de los programas y metas de la Entidad.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




FONDO NACIONAL PARA
EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

'5,§§ FONART

VERSION: SEGUNDA .

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE

PRESUPUESTOS Y FINANZAS CODIGO: VZG-PR-DAF-02
HOMOCLAVE ’

Control del Ejercicio Presupuestal

PAGINA: V-1 4de 26

°

DEFINICIONES

Analista de

Presupuestos

Areas
Administrativas

Arqueo de Caja

BANCANET

Beneficiario

Cajero

CHEQPAQ

Persona encargada de valorar el presupuesto que se le debera

asignar a cada unidad administrativa.
Areas que conforman la estructura organica del FONART

Es el reconocimiento e identificacion del efectivo y los papeles que
existen en la caja. Es como una auditoria a la caja. El arqueo puede
ser en cualquier momento del dia, a veces son programados y a

veces son sorpresivos. Se utilizan para reducir el riesgo de fraudes,

‘entre otros. Sirve también para saber si los controles internos se

estan llevando adecuadamente.

Sistema bancario mediante el cual se da suficiencia a cuentas

" propias y se realizan transferencias a cuentas de proveedores.

Aquellas poblaciones, actores sociales o personas, que forman parte
de la poblacion atendida por lo programas de desarrollo social que

cumplen los requisitos de la normatividad correspondiente.

Persona encargada de elaborar cheques y es responsable del fondo

revolvente.

Paquete de computo comercial para el manejo de bancos, cheques

y conciliaciones bancarias.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Cheque Es un titulo de crédito mediante el cual una persona (librador)
ordena al banco en el que tiene depositados sus recursos (librado),
que pague una cierta cantidad de dinero a aquella persona
especifica cuyo nombre aparece como beneficiario en el mismo o
dependiendo de la clase de cheque, a quien presente el documento.
CLC’S Cuentas por Liquidar Certificadas.

Comité Técnico del
FONART

Corte de Caja -

Documentacién

Comprobatoria

Insuficiencia

Presupuestal

Pasajes

Personal Operativo

Proveedor

Instancia colegiada presidida por la SEDESOL e integrada con
representantes de las instituciones competentes de acuerdo a la

normatividad aplicable. El cual funge como Organo de Gobierno.

Reporte diario de gastos realizados por las diferentes areas a nivel

de partida presupuestal para su registro en el Sistema SICPRE.

"Corijunto de recibos, facturas y otros documentos que comprueban

el gasto de los recursos otorgados.

Falta de recursos autorizados en partidas especificas de los

diferentes capitulos de gasto.

Recursos autorizados a los comisionados para adquirir boletos de
autobus, avion, taxi, etc., con lo que podran realizar su comision.

Personal -Operativo.

Persona o empresa que abastece a la Institucion de los bienes y

servicios necesarios para la operacion.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SICPRE Sistema de Informacién y Control Presupuestal.

Sl ~ Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico.

Tesorero Persona que controla los ingresos y fondea las cuentas propias y de
proveedores.

Transferencia Documento mediante el cual se hace un movimiento financiero a

Bancaria cuentas propias y a proveedores. |

Viaticos Récursos autorizados a los servidores publicos para pagar Hoteles y

comidas para llevar a cabo su comision.

INSUMOS |
e Requerimientos de gasto de las diferentes areas, debidamente firmados por el solicitante y

el autorizador, que podréa ser el Subdirector o el Director de cada unidad administrativa.

RESULTADOS

e Reporte mensual del avance presupuestal del ejercicio correspondiente, a nivel de

partidas y capitulos de gasto.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Registro de Ingresos y Egresos; y

‘e Solicitud y comprobacion de Fondos aprobados en el COVAPA.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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POLITICAS

e Con el fin de tener un buen control presupuestal el registro de los gastos en el Sistema
SICPRE debe ser diario y a nivel de partidas y capitulos de gasto;

o Registro diario del gasto corriente en el Sistema SICPRE y su correspondiente envio al
Departamento de Contabilidad;

e El resguardo de las pdlizas y archivo de tramite se mantiene por 3 afios y posteriormente
se enviara al archivo de concentracion; y

e En lo que respecta al computo del tiempo de guarda y custodia de la documentacion inicia
a partir del término del ejercicio contable en que se genera el registro. Tratdndose de
documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo minimo de conservacion
es de cinco afos; para la relativa a inversiones en activos fijos, obras publicas, asi como la
que sustente recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por solventar,

litigios pendientes y: una vez concluidos éstos, sera de doce afios.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Control del Ejercicio Presupuestal

VZG-PR-DAF-02

Subdireccion de Administracion y Finanzas | Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

|Dc—}scripcién de Actividades

Paso | administrativalPuesto |

" Unidad

. Actividad” .

“.Documento de Trabajo .

T (Clave) i

Area de Presupuestos
y Finanzas

Recibe de las areas administrativas del FONART,
el siguiente documento de solicitud de acuerdo al
caso:

e Requerimiento de compras o servicio con el
costo aproximado y autorizacién del Director de
Administracion y Finanzas.

¢ Solicitud de pagos por concepto de némina.

o Solicitud de recursos para centros regionales.

o Solicitud de recursos de las Direcciones de

- Operacion 'y Comercial para cubrir las
“necesidades de las Vertientes. Comprobacion
de fondo fijo.

T Solicitud devvia’ticos y pasajes.

e Solicitud de pago de premios de concursos.

Documento de‘solicitud

Area de Presupuestos
y Finanzas

Verifica si existe suficiencia presupuestal en los
sistemas SICOP y SICPRE.

¢ Existe?
NO, ir al paso 3
Sl, ir al paso 4

Area de Presupuestos
y Finanzas

Anota en el margen izquierdo del documento de
solicitud la leyenda de “insuficiencia presupuestal”,
lo rubrica y lo regresa al area solicitante, para que
reinicie con el procedimiento a partir de la etapa
namero 1.

Documento de solicitud-

Area de Presupuestos
y Finanzas

Elabora CLC'’s vy las registra en el sistema SICOP
para bajar los recursos fiscales en cuentas del
proveedor y en las de la Institucién.

Cuenta por liquidar
certificada (CLC)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

Control del Ejercicio Presupuestal

VZG-PR-DAF-02

Unidad Adminjstrativa: | Subdireccion de Administracion y Finanzas | Area Responsable:

Direccion de Administracién y Finanzas

1
Descripcion de Actividades

B

Cajero

Emite cheque en el sistema CHEQPAQ para pago

a proveedor y lo turna al Jefe de Departamento de
Presupuestos y Finanzas, para que recabe firma
del Subdirector y Director de Administracion y
Finanzas o elabora el formato de transferencia
bancaria via BANCANET cuando se ftrate de
cuentas propias o por solicitud de algun proveedor,
institucion o artesano.

NOTA: Para el caso de un requerimiento de
compra o servicio, éste se turna al Jefe de
Departamento de Recursos Materiales y Servicios

| Generales del FONART para que realice la

adquisicion solicitada.

CHEQPAQ

Formato de
Transferencia Bancaria

Direccion de
- ~Administracién y

¢ | Finanzas/Areade

Presupuestos y
Finanzas

Entrega. el. cheque -al - beneficiario. o realiza. la
fransferencia bancaria, segln sea el caso,
conforme a la programacion de pagos establecida.

Cheque
BANCANET

Cajero y/o Tesorero

Recibe de las dreas adjetivas y sustantivas del
FONART Ila documentacion comprobatoria segin
corresponda:

Requerimiento de compras o servicio: formato de
requerimiento, factura y pedido en su caso.

o Solicitud de pagos por concepto de ndémina,
comprobantes de impuestos y aportaciones.

e Solicitud de recursos para centros regionales:
relacién de gastos y facturas originales.

e Solicitud de recursos de las Direcciones de
Operacion y Comercial para la ejecucion de las
diferentes Vertientes: sello rojo con la
autorizaciéon del COVAPA.

e Comprobacién de fondos fijos: relacién de
gastos, facturas y recibos.

Solicitud de viaticos y pasajes: finiquito de viaticos,

facturas y recibos.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Control del Ejercicio Presupuestal -

VZG-PR-DAF-02

Subdirecciéon de Administracién y Finanzas | Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

[
Descripcion de Actividades

Verifica que la documentacion comprobatoria
recibida cumpla con los requisitos administrativos y
fiscales contenidos en las politicas de operacion
o del FONART.
Cajero y/o Tesorero ¢, Cumple?
NO, ir al paso 9
Si, ir al paso 10
Devuelve mediante oficio al area solicitante la
9 documentacién comprobatoria con observaciones Documentacion
Cajero ylo Tesorero para su modificacion. . Comprobatoria
'Regresa al paso 6.
| Integra en el corte de caja diario la documentacion ‘
0 | ‘ ' | comprobatoriaoriginal y io turna al Analista de ‘Documentacién
3 Cajero . Presupuestos para su registro. Comprobatoria
) ' Registra en el SICPRE el presupuesto ejercido
11 Area de Presupuestos| ciasificando por partida, proyecto y drea. SICPRE
y Finanzas
. Descarga y valida en el SICPRE los requerimientos
12 | Area de Presupuestos | comprobados en corte de caja diario. SICPRE
y Finanzas
» Imprime reporte de captura en un tanto original,
Area de Presupuestos | valida informacién generada e informa al Jefe de
13 y Finanzgs DepartamentO. Reporte de Captura
Concilia mensualmente el ejercicio de las
Vertientes con cada uno de los encargados.
14 Area de Presupuestos Reporte de conciliacion
y Finanzas mensual

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Control del Ejercicio Presupuestal

VZG-PR-DAF-02

Subdireccidn de Administracion y Finanzas | Area Responsable:

Direccion de Administracién y Finanzas

)
Descripcion de Actividades

documentacion
comprobatoria y el reporte del corte diario del

Entrega ~ en  original la

lineamientos y fechas establecidas por la SHCP.

) : presupuesto ejercido clasificado al Departamento %%%erggzg'r?;
15 | Area de Presupuestos| de Contabilidad, para su registro contable; obtiene P
y Finanzas sello de recibido en el reporte del SICPRE y Reporte del Corte
‘ archiva. Diario
Consulta en el SICOP y en el SICPRE el disponible
. presupuestal de recursos fiscales, por partida y
16 | Area de Presupuestos| proyecto para conocer el avance del presupuesto SICPRE
- y Finanzas del FONART.
| Apoyar al Departamento de Contabilidad en la , . L
17 | Area de Presupuestos| Sonciliacion del gasto anual contra el presupuesto Formato “Conciliacion
'51:; y F]nanzas», e]er'CIdO de Presupuestp y
A S Gasto”
B | Emite un reporte del SICPRE del avance del
18 Area c)j/eFlljr::rS\lst:eStos ejercicio presupuestal y lo archiva. ‘ " Reporte del SICPRE
Elabora los informes requeridos por el Sli, de
Area de conformidad con los Lineamientos establecidos por
Finanzas Departamento de Presupuestos y Finanzas.
Revisa los informes y elabora, en su caso, las
explicaciones a las variaciones de los formatos del
: Area de Sistema Integral de Informacion que lo requieran e
20 Presupuestos y | instruye a la analista para su envio al Comité Informes SII-
Finanzas Técnico de Informacion de la SHCP, a traves del
SlI. ) ~
Envia al Comité Técnico de Informacion, a través
del Sll, los reportes generados conforme a los
21 OP Acuse Sli
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Control del Ejercicio Presupuestai

VZG-PR-DAF-02

Subdireccién de Administracion y Finanzas | Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

—

ANALISTA DE CAJERO AREA DE TESORERO ANALISTA DE
PRESUPUESTO PRESUPUESTOS Y SISTEMA
FINANZAS INTEGRAL
§ INICIO
1
RECIBE DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS
SOLICITUD DE
REGURSOS
soucITuD.
VERIFICAR LA
SUFICENCIA
PRESUPUESTAL
2PROGEDE? o
3
ANOTAR LEYENDA DE
INSUFICIENCIA
PREBUPUESTAL EN
DOC, ¥ REGRESA
5
4
ELABORAR CLO PARS EMITE CHEQUE ENTREGA CHEQUE A
BASO A PROVEEDORES PARA PAGO ¥ LO BENEFICIARIO ©
ENTAS EN CUENTA TURNA PARA FIRWA Tl’%ﬁl‘«‘lFé\RENGIA
INSTITUCIONAL BANGARLS
CHEQPAG
CARTURA SICOP
TRANGE BRco COMPROBANTE:
AUTORIZA SIARE - BAHGAMET
7 7
RECIBE LA RECIBE LA
DOCUMENTAGION DOCUMENTACION
GOMPROBATORIA COMPROBATORIA
CORRESPONDIENTE GORRESFONDIENTE
VERIFICA QUE LA | VERIFICA GUE LA :
DRACUMEMTACICN, DOCUMENTACION
CUNPLA CON .08 COMPROBATORIA
REQUISITOS GULIPLA GON LOS.
ADKIVOS.Y REQUIS(TO
FISCALES =il AD 55 Y
LPROCEDE?
9 9
DEVUEYE CON DEVUELVE.GON
OBSERVACIONES — OBBERVAGIONES
MEDIANTE OFICIO HIEDIANTE OFICIO'
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Control del Ejercicio Presupuestal

VZG-PR-DAF-02

Subdireccion de Administracion y Finanzas | Area Responsable:

Direccion de Administracién y Finanzas

EE?]CARGA ¥ VALIDAEN
REQUERIMIENTOS
COMPROBADQS

BICPRE

IMPRIME REPORTE DE
CAPTURA, VALIDA
INFORMACION E.
INFORMA RESULTADO

REPORTE DE
CAPTURA

CONCILIA
MENSUALMENTE EL

ANALISTA DE CAJERO AREA DE TESORERO ANALISTA DE
PRESUPUESTO : PRESUPUESTOS Y SISTEMA
. FINANZAS INTEGRAL
" KB
REGISTRAR'EB SICPRE l_j INTEGRA DOC.
EL PRESUPUESTO COMPROBATORIA EMN
EJERCIDO EL CORTE DE CAJA

DIARIQY TURNA

DOCUMENTAGION
COMPROBATORIA

ENTREGA DOG, ORIG,
¥ REPORTE DE PPTO;

EJERCIDO DE LAS
VERTIENTES CON CADA
ENCARGADO

EJERCIDO PARA
REGISTRS CONTABLE

DOCUMEMTACIGON
COMPROBATORIA

) 18

CONSULTA EN EL
SICPRE EL DISPONIBLE
PRESUPUESTAL PARA
CONOCER AVANCES EM
EL EJERCICIO

‘ 17

EFECTUA
GONGILIAGION CON EL
CONTABILIDAD

DE PRESUPUESTO
Y GASTO

1R

EMITE REPORTE DE.
WANCE DEI

EJERCICIO PPTAL. Y

RECABA FIRMAS

REPORTE
BICFRE
20

REVIOA INFORMES v

VERIFICA QUE LA

COMENTARIOS A
VARIAGIONAS E

ENVIA INFORMES

INSTRUYE SU ENVIO

AL COMITE TEC.
DE LA SHCP

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LLAS ARTESANIAS
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MEDICION

Porcentaje de presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal vigente.

Variable 1:
Monto autorizado para ejercer en el afio fiscal correspondiente.

Variable 2: _
Monto total solicitado para ejercer en el afio fiscal correspondiente.

Formula:
(Monto autorizado para ejercer en el afo fiscal correspondiente / Monto total solicitado para . ‘

ejercer en el afio fiscal correspondiente)*100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato que utiliza el Area de

Presupuestos y Finanzas

Requisicion de las diferentes areas.

Requerimientos de gasto de las diferentes areas.

Cortes Diarios, este lo emite el SICOP.

Transferencias para dar suficiencia entre cuentas.

CLC 1000.pdf Compromiso y cobro de recursos
fiscales lo emite el SICOP (CLC’s).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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REQUISICION

CELLD GELDEPARTAMENTO DE RECURSGS MATERIALES ¥ SERVICIOS
GENERALES .

.| FECHA DE ELABORACION: @

FECHA REQUERIDA: @

ANEXOS,

PRIORIDALDY:

&

@ PLURIANUALIDAD: Q

(=)

roLioNo. {2

VIGENCIA DEL CONTRATO: @

PLAZO (DIAS NATURALES):

SANCION QUE APLICA:

TIPO DE PROCEDIMIENTO:

O

NOMBRE DEL SUPERVISOR:

IMPORTE POLIZA DE RESPONSABILIDAD CI¥IL:

TIPO DE GARANTIA: 1 1
% DEGARANTIA: @ Q

DESCRIPCION:

LUGAR DE ADQUISICION DE LOS BIENES Y/O EJECUCION DE (LOS) SERVICIO (S):

o)

NUM PARTIDA

CANTIDAD

UNIDAD DE
MEDIDA

DESCRIPCION AMPLIADA,

@ | ®

JUSTIFICACIGN DE USO DE LO SOLICITADO:

AREA SOLICITANTE

€

SELLO DE NO EXISTENCIA

SELLO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

<

AUTORIZA

(22)

1M P, ESTIMADO:

C
MAX: @
© N
MIN:
(2)
MONEDA: Formato FO-CON-03_00

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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GUIA DE LLENADO

22.- INDICAR EL IMPORTE ESTIMADO TOTAL CON VA,

1.- ANOTAR LA FEGHA DE ELABORACION
2.- ANOTAR LA FECHA EN QUE SE REQUIERE EL BIEN, EL SERVICIO O EL ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES.

3.- ANOTAR LA CANTIDAD Y NOMBRE DE ANEXOS (MUESTRAS, OFICIOS, SOLICITUD DE COTIZACION, COTIZACIONES, CUADRO
GOMPARATIVO, JUSTIFICACION DEL AREA, ETC.).

4, ANOTAR SI ES URGENTE O NORNAL. )
5,« ANOTAR Si EL BIEN, SERVICIO G ARRENDAMIENTO DE BIEN MUEBLE SE REQUIERE POR MAS DE UN EJERCICIO FISCAL.
6.-ANOTAR LA VIGENCIA DE L& SOLICITADO (FECHA INICIAL Y FECHA FINAL).

7.- ANOTAR $I SE REQUIRE EN SURTIMIENTO, MENSUAL, QUINCENAL O ENTREGA UNICA).

8,- ANOTAR EL TIPO DE SANCIONES QUE SOLICITA SEAN PROCEDENTES EN CASC DE INCUMPLIMIENTO DEL PROVEEDOR: SANCIONES
ADMINISTRATIVAS, PENAS CONVENCIONALES, DEDUCCIONES,

9.- ANOTAR EL TIPO DE PROCEDIMIENTO ¥ LA FUNDAMENTACION,

10.- ANOTAR EL NOMBRE DEL ENCARGADO DE LA SUPERVISION DE LOS BIENES, SERVICIOS ¥/O ARRENDAMIENTOS.
11.- ANOTAR DE REQUERIRSE EL TIPO DE GARANTIA (DE CUMPLIMIENTO O ANTICIPO),

12,-ANOTAR Et. PORCENTAJE DE LA GARANTIA DE CuMPLIMlENTO.

13,- ANOTAR S| SE REQUIERE, EL IMPORTE DE LA POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL,

14- DESCRIBIR RESUMIDO LO SOLICITADO,

15.- ANOTAR EL LUGAR DONDE SE ENTREGARAN LOS BIENES, SERVICIOS VIO ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES.
18.- ANOTAR EL CONSECUTIVO DE LO SOLICITADO (BJ4P: 1,2, 3, ETC.).

17.- ANOTAR LAS CANTIDADES DE LO SOLICITADO,

18.- ANOTAR LA UNIDAD DE MEDIDA (EJP, SERVICIOS, PIEZAS, ARRENDAMIENTO, BULYO, PAQUETE, ETC.}

19.- ANOT.AR LA DESCRIPCION PORMENORIZADA DETALLADA DE LO SOLICITADO, MEDIDAS, MATERIAL, CARACTERISTICAS, ETC.
20.- ANOTAR LA JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE LO SQLICITADO.

21.- ANOTAR EL NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL AREA SOLICITANTE,

23, INDICAR (DE SER PROCEDENTE) EL IMPORTE TOTAL MA‘XIMO CON IVA.
24, INDICAR (DE SER PROCEDENTE) EL IMPORTE TOTAL MINIMO CON VA,
25.- INDICAR LA MONEDA EN LA CUAL SE REALIZARA EL PAGO,

26,- SOLICITAR EN EL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS Y FINANZAS EL SELLO QUE CONTENGA LA PARTIDA PRESUPUESTAL
APLICABLE.

27.- PRESENTAR EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVIGIOS GENERALES PARA DAR TRAMITE, QUIEN RECIBIRA
SELLANDO EL DOCUMENTO ORIGINAL,

28.- PRESENTAR EN EL DEPARTAMENTO DE RECURS0OS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES PARA QUE LE OTORGUE UN NUMERO DE
FOLIO CONSECUTIVO.UNICO.

29.- EN EL. DOCUMENTO ORIGINAL EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES ANOTARA EL SELLO DE NO
EXISTENCIA DE BIENES,

30.- EN EL DOCUMENTO ORIGINAL EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RECABARA LA FIRMA DE LA|
SUBDIRECCION O DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




P VERSION: SEGUNDA
~Z P FONART PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE : - -
~ Qe IINAR PRESUPUESTOS Y FINANZAS CODIGO: VZG-PR-DAF-02
GO mmmsmmin, HOMOGLAVE

rol del Ejercicio -
Cont jercicio Presupuestal PAGINA: V-1 18 de 26

s

3 DEFARTANENTQ DE PRESUPLIESTOS
%Lm}:" 3L ; RTANENT RESUPLIESTOS Y FINANZAS<s , :E. (‘JNA\.}&T
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TEL, 6533-60418, 50320.60
R.E.C. FNF-740528-TQ0

COMPROBACION DE GASTOS

NOMBRE DEL COMISIONADRQ NUM. FOLIO DIA MES ANC
(1) {2) (3) 2y (3)
RFC. ] (4) NUM, GLG (2) NUM.CHEQUE 12)
DEL, AL DESTINO
DIA MES DIA ‘MES (7)
(5) {8) (8) (8}
GBJETIVO DE LA COMISION
(8)
. | CONCEPTO COMPROBANTE - SIN COMPROBANTE ) TQTAL
ALIMENTOS ‘(9) (10) (1)
HOTEL (12) - ‘(13) (14)
LIQUIDOS (18) | (16) (17)
PROPINAS (18) (9} ' ‘(20)
QTROS ‘(21) ‘(22) °(23)
TOTAL 4 - “(24) (24). "(24)
PEAJES ‘(28) (28} (27)
COMBUSTIBLE €28 ) (29) ‘(30)
AUTOBUS (31) . (32) ‘(33)
AVION (34) (35) "(38)
OTROS YI0
TAXI {37) (38) (3%)
TOTAL 2 . (40) C(40) " {40)
- ¢ TOTAL DE GASTQS ., B T I B T N R iy s
TOTAL RECIBIDG ‘(42)
'| TOTAL COMPROBADO ~'(43)
SALDO EN GONTRA ‘(44) ‘ |
SALDO A FAVOR ) {45 )
OBSERVACIONES: t {46}
{ FIRMA) (FIRMA) |
(47) (48)
NOMBRE Y FIRMA DEL R NOMBRE Y FIRMA DEL.___ .
FUNCIONARIO COMISIONADO TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

AEVITE SANCIGNES ADMINISTRATIVAS INTERNAS, PRESENTE DOCUMENTAGION COMPROBATORIA DE QASTOS DENTRO DE LAE PRIMEROS
DIEZ UIAB HABILEB POBTERIORGS AL TERMING DE LA COMISION ©

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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EL BOMENDY DF LAS ARLFFRANIAS

COMPROBACION DE GASTOS

No NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
1 | Nombre del comisionado Anotar el nombre completo del
' comisionado.

; zﬁm':‘j:gglo Indicar el No de Folio, Clc y Cheque
asignados por el Area de Finanzas,
cuando se entregue el recurso para la

2 | Num. de cheque comision.

Registrar el dfa, mes vy afio
2 - correspondiente  a la fecha de

8 | Dia, mesano elaboracién del documento de
comprobacion,

4 | RFC Anotar el RFC de comisionado.

. Indicar el dia en que inicid la comisién

5 Dia (del) de trabajo (tal como aparece en el
Requerimiento de viaticos)

. Anotar el mes correspondiente a la

5 | MES (DEL) fecha de inicio de la comisidon de
trabajo.

Indicar el dia en que finalizd la

6 | DIA (AL comisidn de trabajo.

Sefalar el mes correspondiente a la

6 | MES (AL fecha en que finalizé la comision de
trabajo.

Registrar el lugar donde se realiz la

7 | DESTINO comisién (tal como aparece en el
Requerimiento vidticos).

Indicar cual fue el objetivo de la

8 | OBJETIVO DE LA COMISION comisién de trabajo (tal como
aparece en el Requerimiento viaticos
y Carta Comision).

Sefialar la sumatoria de los

o | ALIMENTOS COMPROBANTE comprobantes con validez fiscal,
emitidos por concepto de alimentos
consumidos,

Indicar el monto total de los

10 ALIMENTOS SIN COMPROBANTE consumos por concepto de alimentos
que no cuenten con comprobantes de
validez fiscal.

El formato distribuido por el Area de
Finanzas realizara la sumatoria de los
11 | TOTAL ALIMENTOS conceptos antes sefalados para
‘ proporcionar de forma automatica el
total.
Seffalar la sumatoria de los

12 | HOTEL COMPROBANTE . comprobantes con validez fiscal,
emitidos por concepto de hotel.
Indicar el monto total de . los

13 | HOTEL SIN COMPROBANTE consumos por concepto de hotel que

: no cuenten con comprobantes de
validez fiscal.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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14 | TOTAL HOTEL

El formato distribuldo por el Area de
Finanzas realizara la sumatoria de los
conceptos  antes sefialados para
proparcionar de forma automdtica el
total.

15 | LIQUIDOS COMPROBANTE

Sefialar la sumatoria de los
comprobantes con validez fiscal,
emitidos por concepto de liquidos
consumidos.

16 | LIQUIDOS SIN COMPROBANTE

Indicar el monto total de los
consumos por concepto de liquidos
que no cuenten con comprobantes de
validez fiscal.

17 | TOTAL LIQUIDOS

El formato distribuido por el Area de
Finanzas realizard la sumatoria de los
conceptos antes, sefalados para
proporcionar de forma automatica el
total.

18 | PROPINAS COMPROBANTE

Sefialar la sumatoria de los
comprobantes con validez fiscal,
emitidos por concepto de propinas, y
que la factura lo tome en cuenta en el
importe total con letra.

19 | PROPINAS SIN COMPROBANTE

Indicar el monto total de propinas que
no cuenten con comprobantes de
validez fiscal, y que no se consideren
en el importe total con letra.

20 | TOTAL PROPINAS

El formato distribuido por el Area de
Finanzas realizara la sumatoria de los
conceptos antes sefialados para
proporcionar de forma automatica el
total.

21 | OTROS COMPROBANTE

Sefalar la sumatoria de los
comprobantes con validez fiscal,
emitidos por concepto de otros
(papeleria o bien, aquellos sefialados
en la normatividad vigente vy
aplicable).

Zi OTROS SIN COMPROBANTE

Indicar el monto total de los
consumos ejercidos por concepto de
otros que no cuenten con
comprobantes de validez fiscal.

23 | TOTAL OTROS

~i-total.

El formato distribuido por el Area de
Finanzas realizara la sumatoria de los
conceptos  antes sefalados para
proporc:onar de forma automatica el

24 | SUMAS DETOTALL

El total de conceptos con
comprobante, sin comprobante y
el total por concepto, el formato
distribuido por el Area de
Finanzas hara el calculo
automAatico de Total 1.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Sefalar la sumatoria de los
comprobantes con validez fiscal,
emitidos por concepto de peajes.

No aplica debido a que siempre
entregan un ticket en las casetas de
cobro de peaje.

El formato distribuido por el Area de
Finanzas realizard la sumatoria de los
conceptos antes sefalados para
proporcionar de forma automatica el
total.

Sefialar la sumatoria de los
comprobantes con validez fiscal,
emitidos por concepto de
combustible consumidos durante la
comisién. [

No aplica.

El formato distribuido por el Area de
Finanzas realizara la sumatoria de los
conceptos antes sefalados para
proporcionar de forma automatica el
total,

Sefialar la  sumatoria de los
comprobantes con validez fiscal,
emitidos por cencepto de boletos de
autobus foraneos.

No aplica.

El formato distribuido por el Area de
Finanzas realizara la sumatoria de los
conceptos  antes sefalados para
proporcionar de forma automatlca el
total.

Sefialar la sumatoria de los
comprobantes con validez fiscal,
emitidos por concepto de boletos de
avion.

No se aceptara el gasto por concepto
de boletos de avién que no estén
documentados.

El formata distribuido por el Area de
Finanzas realizard la sumatoria de los
conceptos antes sefalados para
proporcionar de forma automatica el
total,

SEDESOL |
25 | PEAJES COMPROBANTE
26 | PEAJES SIN COMPROBANTE
27 | TOTALPEAJES
28 | COMBUSTIBLE COMPROBANTE
29 | COMBUSTIBLE SIN COMPROBANTE
30 TOTAL COMBUSTIBLE
. 31 { AUTOBUS COMPROBANTE
32 | AUTOBUS SIN COMPROBANTE
33 | TOTAL AUTOBUS
34 | AVION COMPROBANTE
35 | AVION SIN COMPROBANTE
36 | TOTAL AVION
37 | OTROS

Sefalar. la sumatoria de los
comprobantes con validez fiscal,
emitidos por concepto de taxis
locales en el lugar de la comision y
otros gastos (en el caso de taxis se
considerara el horario de salida o
llegada de la comisién) transporte
local.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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OTROS SIN COMPROBANTE

No aplica

39

TOTAL OTROS

El formato distribuido por el Area de
Finanzas realizara la sumatoria de los
conceptos antes sefalados para
proporcionar de forma automatica el
total.

40

SUMAS DE TOTAL2

El total de conceptos con
caomprobante, sin comprobante y
el total por concepto, (autobdis,
avién, peajes, combustible vy
otros) el formato distribuido por
el Area de Finanzas hara el
calculo automatico de Total 2

41

TOTAL DE GASTOS

El formato distribuido por el Area
de Finanzas realizarid de forma
automatica la sumatoria de los
conceptos antes mencionados,
gastos con comprobante, sin
comprobante vy total de gastos.
(Correspondientes a los
Numerales 24 y 40).

42

TOTAL RECIBIDO

Indicar la cantidad total recibida
para la realizacién de la comisidn.

43

TOTAL COMPROBADO

El formato distribuido por el Area
de Finanzas realiza de forma
automatica el calculo de gastos
ejercidos comprobados.

44

| SALDO EN CONTRA

El formato distribuido por el Area de
Finanzas realiza de forma automatica
el calculo de gastos ejercidos (Esto es
igual a la diferencia de los campos 42
y 43 siempre que la cantidad recibida
sea menor a la comprobada)

45

SALDO A FAVOR

El formato distribuido por el Area de
Finanzas realiza de forma automatica
el calculo de gastos ejercidos (Esto es
igual a la diferencia de los campos 42
y 43 siempre que la cantidad recibida
sea mayor ala comprobada)

46

OBSERVACIONES

Indicar de forma breve y clara
aquellas incidencias ocurridas durante
la comisidn de trabajo, para estar en
posibilidades de realizar ajustes o bien
que = éstas —observaciones- sean
tomadas en cuenta para comisiones
posteriores al mismo lugar de trabajo.

47

FIRMA DEL COMISIONADO

Nombre y firma del comisionado en el
documento Comprobacion de Gastos
distribuido por el Area de Finanzas.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

48

Certificar mediante nombre y firma
del titular del Area Administrativa la
validez del documento Comprobacién
de Gastos ante el Area de Finanzas.

“*PARA EFECTPS DE VALIDEZ DE LAS COMPROBACIONES DE GASTOS,
ESTAS DEBERAN PRESENTAR LAS RUBRICAS DEL COMISIONADO Y EL
COMISIONANTE EN CADA UNO DE LOS JUSTIFICANTES PRESENTADOS

COMO ANEXOS A ESTA COMPROBACION

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LLAS ARTESANIAS
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TRANSFERENCIA ELECTRONICA
No, FOLIO
FECHA:

BENEFICIARIO:
ORIGEN:
CUENTA DE:
DESTING:
TMPORTE:
CONCEFTO:

VICTOR MANUEL GUILLEN LOPEZ LIC, ERNESTO SANCHEZ ALDANA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

TESORERIA Y FINANZAS ~ .
LIC, VICTOR OCTAVIQ COGHLAN TORRES
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CUENTA SUB-CUENTA NOMBRE CARGO ABONGO
$ e
)
Elabore OMM SUMA $0.00
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO
DE UNA CLC,

- Documento mediante el cual se bajan los recursos del Sistema

SIICOP—SIAFF, se captura en SICOP y se revisa y autoriza en SIAFF.

- El recurso se paga al proveedor directamente a su cuenta

bancaria, la cual previamente se dio de alta.
- Se programa el pago 48 horas después de su autorizacion.

- El registro se hace por partida y clave presupuestaria.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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, VERSION: SEGUNDA
<22 FONART PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CROCI R,
-\ 1 PRESUPUESTOS Y FINANZAS CODISO: V26-PRDAF-03
’/ \‘ FONI)()_N«\(_Z]()NAI,_l’f\lt,\ X HOMOCLAVE N
EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS .
. Registro de Ingresos y Egresos A VR e 1d
NOMBRE

Registro de Ingresos y Egresos.

OBJETIVO
Llevar a cabo el registro de los movimientos del flujo de efectivo del FONART, que se realizan en
las cuentas bancarias, para contar con informacién fidedigna, oportuna y confiable de los ingresos

y egresos de la Entidad.

ALCANCE

Personas que afecta:

e Personal adscrito al Area de Presupuestos y Finanzas de la Direccién de Administracién y

Finanzas.

Areas que afecta:

e Direccién de Operacién, Direccion Comercial y Direccion de Administracion y Finanzas con sus
respectivas’Subdirecciones de area del FONART.

D

Actividades que afecta:

e La solicitud y control de los Ingresos asi como la distribucion y control de los egresos en los

programas sociales y los gastos de operacion del FONART.

Exclusion:

e Personal que no est4 adscrito al Area de Presupuestos y Finanzas.

REFERENCIAS
e Manual de General de Organizacion del FONART 2011, vigente;
‘o Manual del Usuario de los Siétemas Chegpaq y Contpagq en linea, vigente; y
.4 e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros, de la

Administracion Publica Federal vigente.
FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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RESPONSABILIDADES

De la Direccion de Administracion y Finanzas:

De la Subdireccion de Administracion y Finanzas:

Entregar informe de Avance Presupuestal a la Direccion General.

Revisar el Cumplimiento del presupuesto autorizado, comprometido y ejercido.

Del Area de Presupuestos y Finanzas

Revisar la conciliacion y clasificaciéon de los movimientos bancarios, preparar y revisar el

informe de Avance Presupuestal.

Del Personal de Apovo:

Validar la conciliacion con el tesorero.

Verificar gue todos los movimientos estén capturados y que coincidan con saldos.

Proporcibnar al Depéﬁémento de Contabilidad los estados de cuenta bancarios del mes. .

Emitir reporte de cierre de las cuentas bancarias y los estados de cuenta. |

Del Tesorero:

Capturar los movimientos bancarios en el sistema CHEQPAQ;
Efectuar la conciliacién semanal de ingresos y egresos;
Elaborar los formatos de rendimientos y comisiones bancarias; y

Elaborar declaracion general de pago de productos y aprovechamientos.

P

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Del Cajero:

o Elaborar cheque (s);
¢ Recabar firmas de la SAyF y de la DAYF;
e Entregar cheque al beneficiario y/o depositarlo en su cuenta bancaria; y

e Controlar el Fondo Revolvente de la Tesoreria del FOYNART.

DEFINICIONES
BANCANET Sistema bancario mediante el cual se realizan transferencias a
cuentas propias y externas.
Cajero . Elabora cheques y es responsable del fondo revolvente
CHEQPAQ’ o ‘S‘i'stema de computo para el manejo de Bancos, cheques y
S  conciliaciones bancarias. N
Cierre Financiero | Reporte de ing'resos y egresos mensual.

Comisiones bancarias Son cantidades, arbitrarias, negociadas, fijas o porcentuales,
que cobra el banco o entidad financiera por la realizacion de
transacciones, emisién de documentos, contratos, saldos

negativos asi como de mantenimiento, entre otras.

Conciliacion Es un proceso_que permite confrontar y conciliar los. valores
que la empresa tiene registrada de una cuenta ya sea
corriente o ahorro, la conciliaciéon bancaria no busca en ningun
momento legalizar los errores, ya que es una mecanica que

permite identificar las diferencias y sus causas para luego

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




FONDO NACIONAL PARA
EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

‘3}%' FONART

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE VERSION: SFaunDA

PRESUPUESTOS Y FINANZAS

CODIGO: VZG-PR-DAF-03

HOMOCLAVE

Registro de Ingresos y Egresos

PAGINA: V-2 4.de 14

CONTPAQ

Egreso

Estado de Cuenta

Ingreso

Movimiento Bancario
PO

Reporte'}d‘é Cierre
SIAFF

SICOP
TESOFE

Tesorero

proceder a realizar los respectivos ajustes y conexiones. Se
emiten documentos claros y muy precisos para uso del ente
econdmico y asi llevar en claro un equilibrio del estado de

cuenta de dicha empresa.

Paquete de registro contable utilizado para reflejar los

movimientos bancarios en el libro diario y el libro mayor.
Salida de recursos para cubrir diferentes pagos.

Documento financiero con los movimientos bancarios por el

periodo de un mes.

Entrada de recursos a cuentas propias.

“Transferencias realizadas y cheques emitidos.

Personal Operativo.

Control de ingresos y egresos en forma mensual.
Sistema Integral de Administracion Financiera.

Sistema Contable Presupuestal.
Tesoreria de la Federacion.

Control de los ing'rersos y fondea las cuentas priopiiés y de

proveedores.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSUMOS

Sistema contable presupuestal (SICOP); y

Sistema Integral de Administraciéon Financiera (SIAFF).

RESULTADOS:

Mantener al dia los Ingresos y Egresos de la Entidad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién de pdlizas contables, Departamento de Contabilidad; y

Elaboracién de conciliaciones bancarias, Departamento de Confabilidad.

POLITICAS

Reflgjar de inmediato las entradas de recursos en las cuentas bancarias de la entidad;

Reflejar de inmediato. Ias salidas de recursos en las cuentas bancarias de la entidad,;

Entregar en forma economlca los movimientos bancarios en forma electrénica al Departamento
de Contabllldad ,

Entregar los' estados de cuenta bancarios originales a Contabilidad;

Elaborar mensualmente el reporte de Disponibilidad Presupuestal y entregarlo al Director de
Administracion y Finanzas;

El resguardo de las polizas y archivo de tramite se mantiene por 3 afios y posteriormente se
enviara al archivo de concentraCién; y

En lo que respécta al computo del tiempo de guarda y custodia de la documentacion inicia a
partir del término del ejercicio contéble en que se genera el registro. Tratdndose de

documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo minimo de conservacion es de

cinco afios; para la relativa a inversiones en activos fijos, obras publ:cas asi como la que
sustente recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por solventar, litigios

pendientes y una vez concluidos éstos, sera de doce afios.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento
VZG-PR-DAF-03

Registro de Ingresos y Egresos

Unidad Administrativa: | Subdireccién de Presupuestos vy Finanzas | Area Responsable: Direccion de Administracion y Finanzas

|
Descripcion de Actividades

Trabajo (Clave) *

Emite Estados de Cuenta semanales por Bancanet de las Estados de
cuentas de FONART (Oficinas Centrales) de Banamex: | Cuenta
7717, 6568266, 1570077, 1569702, 113312, 31626 o
recibe de Banorte estados de Cuenta y turna aI Tesorero
para su captura.

NOTA: Para el caso de Donativos al FONART, recibe

1 Area de Presupuestos cheque de la empresa donante, emite recibo de caja,
y Finanzas envia por oficio al Fondo Nacional de la Cultura y las
Artes (FONCA), cheque del donativo y solicita la emision
del recibo deducible. A su vez, elabora oficio para
solicitar a Banamex el depésito a la cuenta de FONART
7717.
Captura movimientos banc¢arios en Chegpag: : Sistema
. | Chegpaq
a) En la cuenta 7717 (captadora) se registran los
abonos por cada ingreso de efectivo que se reflejan
en el Estado de Cuenta, de acuerdo con el catalogo
de cuentas de Contpaq (anexo). Registra también
los cargos por transferencia a otras cuentas de
cheques propias y comisiones bancarias.
b) En la cuenta 6568266 (captadora) se registran los
2 Personal de Apoyo abonos por ventas de tiendas, en base a un nimero
(Tesorero) referenciado, que se refleja en el estado de cuenta.

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

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Registro de Ingresos y Egresos

VZG-PR-DAF-03

Subdireccion de Presupuestos y Finanzas

| Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

T
Descripcion

de Actividades

c) En la cuenta 1569702 se registran los abonos
por ingresos fiscales derivado de los depdsitos de
la Tesofe al FONART, de acuerdo con la
estructura contable abierta para ello. Se registran
también los cargos por transferencias a ofras
cuentas y cheques emitidos (la cuenta 113312
registra los egresos via la vertiente de
financiamientos), (la cuenta 31626 registra los
egresos via la vertiente de adquisicion de
artesanias y apoyos a la comercializacion)

d) En la cuenta de Banorte, se registran los
movimientos de cargos y abonos del periodo,
reflejando  en su caso los  registros
correspondientes en Contpagq.

NOTA: En todas las cuentas se capturan
movimientos generados por comisiones o intereses
bancarios del mes.

los

Personal de Apoyo
(Tesorero)

Efectita la conciliacibn mensual en el sistema
Cheqgpaq, revisando que se encuentren capturados
todos los movimientos presentados en los estados de

| cuenta y que coincidan los saldos y se envia para su

validacion.

Sistema Cheqpaq

Estados de cuenta

4 | Area de Presupuestos

y Finanzas

mensuales.

Valida la conciliacion con el Tesorero y verifica que
todos los movimientos estén capturados y que
coincidan. los saldos mensuales en el Sistema
Chegpaq, con base en los estados de cuenta

Sistema Cheqgpagq
Estados de cuenta

5 Area de Presupuestos

y Finanzas

Emite los reportes de cierre de las cuentas bancarias y
los Estados de cuenta del Sistema Cheqgpaq.

Sistema Cheqpag
Reporte de cierre

Estado de cuenta

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

Registro de Ingresos y Egresos

VZG-PR-DAF-03

Unidad Administrativa:

Subdireccién de Presupuestos y Finanzas | Area Responsable:

Direcciéon de Administracion y Finanzas

]
Descripcion de Actividades

Finanzas

Paso .| . Unidad | | Documento de Trabajo |
-~ %7 | Administrativa/Puesto-| - : SR Clave) - = - =
) . Revisa la conciliacion vy clasificacion de los | Reporte de cierre
6 Subdireccion de movimientos bancarios indicados en los reportes | by o oo
Administraciony | de cierre y estados de cuenta. ,
Finanzas
Determina si la congciliacién y clasificacion de los
o movimientos bancarios son correctos.
Subdireccion de ,
7 Administracion y NO son correctos, regresa al paso numero 2.
Finanzas Si es correcta, continda en el paso nlimero 8.
Solicita al area de contabilidad el dato real de los Ingresos reales por
8 Area de Presupuestos lngre.s_os”mensuale,s por ventas, y se efectia | ventas.
y Finanzas conciliacion con el érea contable.
Subdireccién de Prepara el informe de cierre financiero para su | .Informe de cierre
9 ini i6 entrega al Director de Administracion y Finanzas. financiero
Administracion y 7

10 | Area de Presupuestos
y Finanzas

Da visto bueno al informe presentado y entrega al
Director General del FONART.

Informe de cierre
financiero

Personal de Apoyo

Elabora formatos de Rendimientos y Comisiones
Bancarias y Declaracion General de Pago de

Rendimientos y
Comisiones

11 Productos y Aprovechamientos con informacion de Declaracion General de
(Tesorero) los estados de cuenta mensuales. Pago de Productos y
Aprovechamiento.
Area de Presupuestos | Elabora cheque, recaba la firma del Subdirector y | Cheque.
y Finanzas / Personal | Director de Administraciéon y Finanzas y deposita
12 de Apoyo en la cuenta de los beneficiarios o de la TESOFE.

(Cajéro)

Fin de Procedimiento

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento
VZG-PR-DAF-03

Registro de Ingresos y Egresos

Unidad Administrativa: | Subdireccion de Presupuestos y Finanzas | Area Responsable: | Direccién de Administracion y Finanzas
: :
Descripcidn de Actividades

AREA DE PARSONAL DE SUBDIRECTOR DE DIRECTOR DE
PRESUPUESTOS Y . APOYO ADMINISTRACION Y ADMINISTRACION Y
FINANZAS FINANZAS FINANZAS
! 1 2
T OECIE HOMNIERT O
SEMANALES ¥ TURNA HAHESRIBS S
BISTEMA
| £6TADOS OF
4 o)
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g G
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188 GORREGTAT
A

l 8 9 19

O VO.BO: A INFORME
EFECTOA PREDATA INFORME
CONCILIACION CON OE GIERRE N Dmgg{gém Al
EL AREA DE 1 FINARCIERO Y LO bt ¥ DIREQTOR
CONTARILIDAD PRESENTA AL AR pittiey
GONCILIAGIGH - T
6 DR 1N l}!}‘; Ao e
Y i)
ELABORA FORMATOR
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CHEQUE.
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PAGINA: V-2 10'de 14

Porcentaje de presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal vigente.

Variable 1:
Monto autorizado para ejercer en el afio fiscal correspondiente.

Variable 2:

Monto total solicitado para ejercer en el afio fiscal correspondiente.

Formula:

(Monto fa’;utsqmrizado para ej'e-rcéf en el afo fiscalrcorrespon’diente /- Monto total solicitado para eje‘ '

-en el afio fiscal correspondiente)*100

MEDICION

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

" Reporte de Disponibiidades.

Formatos del Area de
. Reporte de Ingresos Propios.
Presupuestos y Finanzas

Reporte de Ingresos Fiscales.
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NOMBRE:

Integracion del Pasivo Circulante.

OBJETIVO
Normar la integracién y el pago de los pasivos comprometidos devengados del ejercicio

homologo anterior, que no fueron pagados al 31 de diciembre, para reflejar adecuadamente el
gasto y el presupuesto ejercido del FONART al cierre del ejercicio fiscal.

ALCANCE

Personas que afecta:

e Personal adscrito al Area de Presupuestos y Finanzas.

Areas que afecta:

. Ar’;‘e‘?é:édjetivas y s‘u'é:fantiyajs de las unidades administrativas del FONART.

Acthlgades que a’fectag |

e lLa ir_jrtgéjv'r‘écié-n'del Pasivo Circulante.

Exclusion:

e Personal que no esta adscrito al Area de Presupuestos y Finanzas.

REFERENCIAS
e Manual de Organizacion General del FONART 2011 (24 de febrero de 2011), vigente.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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RESPONSABILIDADES

De la Direccion de Administracion y Finanzas:

e Aprobar y firmar la relaciéon de pasivo circulante del FONART.

De la Subdireccion de Administracion y Finanzas:

o Verificar documentacion soporte del pasivo y,

e Validar y firmar la relacion del Pasivo Circulante del FONART.

Del Departamento de Presupuestos y Finanzas

¢ Recibir la documentacion para pago e identificar aquella que no cubre los requisitos para se‘

pagada;
e Integrar el expediente con la relacién del pasivo.circulante y la documentacion soporte; y
o Elaborarel oficio con la relacion del pasivo circulante para validacion y aprobacion.

. Reg(is‘trar en el SICPRE y prograrhar los pagos devengados no pégados para el ejercicio

fiscal siguiente.

DEFINICIONES
AP Analista de Presupuestos
BANCANET - Sistema bancario mediante el cual se realizan transferencias a

cuentas propias y externas.
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Documentos para pago

FONART

INSUMOS

Pasivo Circulante

PO

POLITICAS

Resultados

S.H.C.P.

® ’SI@WEB

Facturas, recibos, comprobantes de gasto, formatos de
compras, formas DT-1 y notas, entregadas al Departamento

de Presupuesto y Finanzas.
Fondo Nacional paré el Fomento de las Artesanias.

Oficio de registro del Pasivo Circulante ante la SHCP vy el
Sistema Contable Presupuestal (SICOP).

Las obligaciones de pago contraidas por concepto de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas

contratadas y que al 31 de diciembre de cada afio se

~encuentren debidamente contabilizadas, devengadas y

--pendientes de pago.
Personal VOperativo

Tener el control de los compromisos del pasivo a cubrir en el

siguiente ejercicio, con el fin de contar con un reporte de pago

de pasivos.

Cierre presupuestal del ejercicio correspondiente en tiempo y

forma para presentar correctamente la Cuenta de la Hacienda

Publica.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sistema Integral de Informacion.
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SICOP Sistema contable presupuestal.
SICPRE Sistema de Informacién y Control Presupuestal.
INSUMOS

‘e Oficio de registro del Pasivo Circulante ante la SHCP y el Sistema Contable Presupuestal
(SICOP).

RESULTADOS

e Cierre presupuestal del ejercicio correspondiente en tiempo y forma para presentar

correctamente la Cuenta de la Hacienda Publica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

® No‘ a_pl\i,ca

POLITICAS
e Tener el control de los compromisos del pasivo a cubrir en el siguiente ejercicio, con el fin de
contar con un reporte de pago de pasivos;
¢ Reportar el pago del pasivo circulante mensualmente en el Sistema Integral;
e El resguardo de las pdlizas y archivo de tramite se mantiene por 3 afios y posteriormente se
enviara al archivo de concentracion;
e Enlo que respecta al computo del tiempo de guarda y custodia de la documentacion inicia a
_partir del término del ejercicio contable en que se genera el registro. Tratandose de
documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo minimo de conservacion es
de cinco afios; para la relativa a inversiones en activos fijos, obras publicas, asi como la que

sustente recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por solventar, litigios

pendientes y una vez concluidos éstos, sera de doce afios.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Integracidn del Pasivo Circulante

VZG-PR-DAF-04

Subdirecclon de Presupuestos y Finanzas | Area Responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

|Descripcién de Actividades

Area de Presupuestos
y Finanzas

Recibe de las areas sustantivas de FONART
documentacion para pago.

Documentacién para
pago.

Area de Presupuestos

Identifica al cierre del afio aquella documentacion
que por su naturaleza o por la fecha en que se

Documentacioén para

y Finanzas recibié no podra ser pagada al 31 de diciembre. pago.
| Verifica document'aCic')_n soporte del compromiso de
T _“='pago y confrma que se identificard como un Documentacion.
Area de Presupuestos, soporte

y Finanzas, ..

-gompromiso devengado no pagado del ejercicio
-actualopasuvo circulante. :

Compkomisbs de Pago

"+ | Elabora oficio con la relacion de Pasivo Circulante

Area de Presupuestos

y Finanzas

con base en los compromisos de pago y turna al
Subdirector de Administracion y Finanzas para su

-validacion.

Relacion de Pasivo
Circulante FO-DAF-
- REP-01

Compromisos de Pago
Oficio

Area de Presupuestos
y Finanzas

Verifica-que la documentacion soporte del pasivo
demuestre que es un compromiso devengado no
pagado, firma la relacion de Pasivo Circulante y lo
turna al Director de Administracion y Finanzas para
su aprobacion.

Relacién de Pasivo
Circulante FO-DAF-
REP-01

Documentacion
soporte

Area de Presupuestos
~ yFinanzas

Aprueba la Relacién de Pasivo Circulante y firma el
oficio para la Coordinadora Sectorial. =~~~

Relacion de Pasivo
Cﬁrculante

Oficio

Area de Presupuestos
y Finanzas

Integra expediente con la Relacion de Pasivo
Circulante y la documentacion soporte y lo turna al
Jefe del Departamento de Contabilidad para su
registro. -

Relacién de Pasivo
Circulante FO-DAF-
REP-01

Documentacién
soporte

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento
VZG-PR-DAF-04

Integracion del Pasivo Circulante

Unidad Administrativa: | Subdireccion de Presupuestos y Finanzas | Area Responsable: Direccién de Administracion y Finanzas

]
Descripcidn de Actividades

bame | Unidad” oo S e T T T T Decumento de Trabajo:
_Paso | administrativalPuesto | o petvidad e e T Clavel
- Registra en el sistema contable la provision del
8 Departamento de | pasivo en el ejercicio fiscal vigente. Péliza de provision
Contabilidad
Programa, en el ejercicio fiscal siguiente, para su
9 Area de Presupuestos | Pago 10s compromisos devengados no pagados,
y Finanzas con cargo al presupuesto del ejercicio anterior.
Informa el pasivo circulante a mas tardar el 28 de
10 Area de Presupuestos | febrero mediante oficio a la Coordinadora Sectorial Formato E114 del
y Finanzas y a través del si@web en el formato E114. si@web
‘ ":‘Paga pasivo  circulante dev acuerdo con la
. programacion y disponibilidad de recursos, los
1. | Area de Presupuestos| montos registrados en el SICPRE al 31 .de SICPRE
' y Finanzas - diciembre del ejercicio anterior.
: Informa al Jefe de Departamento de Contabilidad al -
12 | Area de Presupuestos cierre de cada mes a través del reporte del ,
y Finanzas SICPRE el pago del pasivo para su registro. SICPRE

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Integracion del Pasivo Circulante

VZG-PR-DAF-04

Unidad Administrativa:

Subdireccidn de Presupuestos y Finanzas | Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

bescripcién de Actividades

Integracion del Pas

AREA DE PRESUPUESTOS Y
FINANZAS

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

ivo Circulante

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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Procedimiento
VZG-PR-DAF-04

Integracién del Pasivo Circulante

Unidad Administrativa: | Subdireccion de Presupuestos y Finanzas | Area Responsable: Direccién de Administracion y Finanzas

]
Descripcion de Actividades

Integracion del Pasivo Circulante

AREA DE PRESUPUESTOS Y " SUBDIRECTOR DE DIRECTOR DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE
FINANZAS . ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMINISTRACION Y FINANZAS CONTABILIDAD

hisl

TNFORMA A SEDESOL,
EL PAagpsQ
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R LIS BPY

11

PAGIA PSS WO
CIRCKI LA NTE
SR FOIAME M L&
R RO ARSI

i 1z
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MEDICION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

y Finanzas

Formato del Area de Presupuestos | Listado de pasivos por partida y capitulo de

gasto
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Integracion de Pasivo Circulante

VERSION: SEGUNDA

‘CODIGO: VZG-PR-DAF-04

HOMOCLAVE:-

PAGINA: V-3 10 de 10

@

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

{Clifras en pesos}

RECURSOS
CAPITULO PARTIDA FISCALES PROPIOS TOTAL
13301 0.00
13201 © 0.00
14103 0.00

0.06
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VI.- SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento: Sefiala 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.

fEntradaISahda Cualqwer tlpo de mtroduccnon de atos en Ia memorla

un perlferlco sallda”

Proceso: Cualquier tipo de operacion que pueda originar cambio de valor,

formato o posicion de la informacién almacenada en memoria,

operaciones aritméticas de fransferencia.

-'--__Déc':i's'ién Indica operac&ones Ioglcas o de- comparamon dando como

posnble 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 ordmograma

‘ traves de u :conector enlasaliday otro en Ia entrada

Linea de gUibnes: Es empleada para idenﬁﬁcar una donsulté, cotejar o
congiliar ta informacioén; invariablemente, debera salir de una inspeccion o

---------------- EEREEN actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especfficos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua
se termina con una pequefia linea vertical.

- Linea continua: Marca el flujo de la informacion y los documentos o
‘materiales que se estan realizando en el drea. Su direccion se maneja a

o0 través de terminar la linea con una.pequefia.linea vertical y puede.ser ..
utilizada en 1a direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Inspecciévn: El cuadro es utilizado como sinﬁbolo de inspeccion,
verificacion, revision o bien, cuando se examine una accion, un formato o
una actividad, asi como para consultar o cotejar sin modificar las
caracteristicas de la accién o actividad.
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Vil.- REGISTRO DE EDICIONES

Los Procedimientos denominados: “Control del Ejercicio Presupuestal; Registro de
Ingresos y Egresos; e Integracion del Pasivo Circulante”:

e Primera edicién (Diciembre de 2009; Enero de 2006; y Noviembre de 2004,

respectivamente), elaboracién de los Procedimientos.

e Segunda edicién (Marzo de 2015), actualizacion de los Procedimientos.

VIii.- DISTRIBUCION

El original del_"Manuﬁa"l‘??dé*}PfOCedimientos del Area de Presupuestos y Finanzas se encuentra

en resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas.

La cob‘iéipcor'itﬁélada est‘;distribuida de la siguiente manera:

e Area de presupuestos y Finanzas.

IX.- APROBO

Los Procedimientos “Control del Ejercicio Presupuestal” VZG-PR-DAF-02; “Registro de
Ingresos y Egresos” VZG-PR-DAF-03; e “Integracion de los Pasivos.Circulantes” VZG-
PR-DAF-04, fueron validados en la Tercera Sesion Extraordinaria del COMERI de fechas 1
de octubre de 2_014, y' aprobados por la Secretaria de la Funcion Publica el 13 de marzo de
2015.
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X.- ELABORO

- Lic. Ernesto Sanchez Aldana

Jefe del Area de Presupuestos y Finanzas
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Xl.- VALIDO

Directora General del Fondo Naci iel/Fomento de las Artesanias

-’A
Lic. Andrés-Gilberto Araujo Lozano

Director de Administracién y Finanzas

y Presidente del Comité de Mejora
l/> Regulatoria Interna (COMERI)
o
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