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I-. PRESENTACION

_ La Administracién 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 desempefo y la calidad de los servicios que proporciona el

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Es por ello, que la actual administracién, inicio los trabajos para la actualizacion
y/o elaboracién de los Manuales de Procedimientos de |la Entidad, para que
sean documentos administrativos que orienten la operaciéon de la estructura
organizacional, siendo su finalidad lograr una mayor eficiencia y que exista una
optimizaciéon 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,
organizacioén, 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 Departamento de
Contabilidad 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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MACROPROCESO FONART
Mapa de Procesos de Alto Nivel
Comunicacion con el Artesano
Demanda de Solicitud Proyecto Entrega Entrega || Entrega | |
Apoyos de Apoyo Aprobado de Apoyos de Constancias de Premios
draen
e
Boﬂtﬂdll'hs
Apoyos para la Apoyos para Capacitacién
Acoplo de Promocién - 2 il Concursos de
o (Wi | et | g | TS g
1 I
PROCESOS SROYOE pRcA Acclones peca ef
SUSTANTIVOS Apovyos a la Salud Proyectos Desarrollo de Espacios
Visual Artesanales Artesanales en Destinos
Estratégicos Turisticos
PROCES I I I I h
ADIETIVOS Recursos Tecnologlas de Recursos Recursos Auditoria Transparencia

Proceso:

Financieros y
Contables

Informacidn y

Comunicacién

Humanos

Materiales

IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Recursos Financieros y Contables.

Procedimientos:
Pago de Contribuciones Federales del FONART;
Conciliacién Bancaria del FONART;

Elaboracion de Pélizas Contables del FONART,; y

Conciliaciéon Contable de Almacén del FONART.
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NOMBRE

Pago de Contribuciones Federales del FONART.

OBJETIVO

Presentar la declaracién mensual, provisional o definitiva, por retencién de impuestos federales
ante el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) y realizar el pago electronico de contribuciones
federales a la Tesoreria de la Federacién (TESOFE), a través de su pagina de Internet para dar

cumplimiento a las disposiciones fiscales vigentes, de manera eficaz, eficiente y transparente.

ALCANCE

Este Procedimiento sera observado por el personal que labora en el Departamento de

Contabilidad, toda vez que determina y gestiona los pagos a la federacion en tiempo y forma.

Personas que afecta:

Personal Asignado que se encuentra adscrito al Departamento de Contabilidad.

Areas que afecta:
Direccion de Administracidon y Finanzas; Departamento de Presupuesto y Departamento de

Contabilidad.

Actividades que afecta:

Presentar la declaracién mensual, provisional o definitiva por retenciéon de impuestos federales
ante el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) y realizar el pago electrénico de contribuciones
federales ante la Tesoreria de la Federacion (TESOFE).

Exclusion:

_l.as demas areas administrativas que no estan involucradas en esté procedimiento.
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REFERENCIAS

Manual de Organizacion General del FONART, vigente;

Oficio Circular nimero 40-SO-2014 de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, del afio
2014;

Comunicado en sala de prensa- Servicio de Declaraciones y Pagos. Incorporacion de nuevos
contribuyentes, vigente;

Articulo 5.1 del Decreto que compila diversos beneficios fiscales y establece medidas de
simplificacién administrativa, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de diciembre
de 2013;

Programa de Presupuesto Anual autorizado por el FONART, del ejercicio fiscal vigente; y
Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal, del ejercicio fiscal
vigente.

RESPONSABILIDADES

De la Direccion de Administraciéon y Finanzas

Autorizar el pago de las contribuciones federales mensuales.

Del Departamento de Contabilidad

Determinar el importe a pagar de los impuestos y/o contribuciones federales, de acuerdo a los
registros contables;

Presentar en la pagina del Servicio de Administracion Tributaria la declaracion provisional o
definitiva de impuestos federales para obtener una linea de captura y solicitar al Departamento
de Presupuesto realice la transferencia a favor de la Tesoreria de la Federacion; y

Presentar en el sistema de Pago electronico referenciado, de la TESOFE, los datos de la
transferencia realizada para la certificacién del pago/declaracion.
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Del Personal de Apoyo del Departamento de Contabilidad

= Elaborar mensualmente las integraciones analiticas con los importes por retencion de

impuestos federales;

= Elaborar mensualmente integracion de IVA acreditable y de IVA trasladado;

Del Departamento de Presupuesto

= Dar suficiencia para realizar la transferencia con la linea de captura, para el pago de

contribuciones y generar el comprobante de pago.

= Realizar el pago de las contribuciones federales a través de una transferencia electrénica de

fondos, utilizando el Sistema de Pagos Electronicos Interbancarios (SPEI) a la institucion

bancaria autorizada por TESOFE para recibir dichos pagos o depdsitos.

“OEFINICIONES
Catalogo

CFF

CIECF

Contribuciones
Federales

DOFYV

FIEL

Lista ordenada y codificada de las cuentas empleadas en el

sistema contable con el fin de identificar sus nombres y/o

numeros correspondientes

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Clave de Identificacion Electréonica Confidencial Fortalecida.

Aportaciones establecidas en Ley que deben pagar las

personas fisicas y morales.

Direccién de Operaciones de Fondos y Valores de la TESOFE.

Firma Electrénica Avanzada.
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FU Formulario electrénico “declaracion provisional o definitiva de
impuestos federales”. '
IVA Impuesto al Valor Agregado.
Pago Electrénico Pagos en linea a través de Internet.
PEC Pago Electrénico de Contribuciones.
PEC-DR Pago electronico de contribuciones federales — depdsito

referenciado.

R. L. Representante Legal

Retencion de Impuestos Es la cantidad que se retiene de un sueldo, salario u otra

percepcion para el pago de un impuesto

RMF Resolucion miscelanea fiscal.
SAT Servicio de Administracion Tributaria.
Sello Digital Documento electrénico personalizado por medio del cual el SAT

garantiza la relacion entre la identidad de un sujeto o entidad y

la clave publica que utiliza para firmar sus documentos digitales.

SIT Sistema Integral de Tesoreria www.sit.hacienda.gob.mx/sit.

TESOFE Tesoreria de la Federacion.
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INSUMOS

[ ]

Anexos del catalogo mensuales de las retenciones de impuestos, del sistema contable;
Anexos del catalogo mensuales del Impuesto al Valor Agregado Acreditable y Trasladado, del
sistema contable;

Reporte de néminas quincenales y cargas sociales mensuales de Recursos Humanos;
Movimientos mensuales de gastos e ingresos, del sistema contable;

Cédula de determinacion del Impuesto al Valor Agregado, pagos provisionales;

Cédula de pagos provisionales por retenciones;

Hoja de apoyo para la captura de pago de contribuciones federales;

Acuse de recibo de la Declaracién Provisional o Definitiva de Impuestos Federales, del SAT;
Formato de Linea de Captura, de la Tesoreria de la Federacion;

Pago Electrénico de Contribuciones Federales;

SIT: Sistema Integral de Tesoreria www.sit.hacienda.gob.mx/sit; y

SAT: Servicio de Administracion Tributaria www.sat.gob.mx/oficina_virtual.

RESULTADOS

Recibo de Pago Electronico de Contribuciones Federales, emitido por la TESOFE.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién de Pdlizas Contables, Departamento de Contabilidad;
Elaboracion y Pago de Némina, Departamento de Recursos Humanos; y

Registro de Ingresos y Egresos, Departamento de Presupuesto.
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POLITICAS

Elaborar mensualmente integraciones analiticas con los importes a pagar por retencion de
impuestos federales y contar con un expediente con los pagos realizados;

Los importes que se capturen en el formato para el pago electrénico de contribuciones deben
ser en pesos sin centavos;

Las normas fiscales para realizar estos pagos pueden cambiar, es importante estar actualizado
al momento de realizar el procedimiento de determinacion y pago;

El pago de las contribuciones federales determinadas debera de realizarse mediante una
transferencia electronica;

Para que la fecha de pago sea “valor mismo dia”, la transferencia debera realizarse antes de
las 13:30 horas a la cuenta bancaria de la TESOFE;

El Departamento de Contabilidad debera obtener y resguardar la clave de acceso a la pagina
del SAT para generar la declaracion de contribuciones y de la TESOFE para generar la linea
de captura de pago via transferencia electronica;

La presentacion de las declaraciones de contribuciones federales en la pagina del Servicio de
Administracion Tributaria debera realizarse en las fechas establecidas en la normatividad
aplicable;

Las actualizaciones y recargos generados por la presentacion de forma extemporanea de la
declaracion de contribuciones federales seran cubiertos por el responsable de su determinacién
y presentacion, realizando depésito en la cuenta bancaria del FONART que le sea indicada;
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. Tratandose de
documentaciéon 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 anos.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Pago de Contribuciones Federales del FONART

VZG-PR-DC-100

Departamento de Contabilidad

| Area Responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

bescripcién de Actividades
Unidad Documento de
Paso | dministrativa/Puesto L Trabajo (Clave Plesion
Obtiene del sistema contable, al cierre de cada mes, los
reportes de anexos del catalogo de:
¢ Ingresos por ventas;
Tiiilak a8t Dapiartament ¢ Descuentos y Devoluciones;
nu mento & .
1 de Contabilidad y/o + VA Trasla’dado, Anexos del catalogo 2 dias
Personal de Apoyo ¢ IVA Acreditable;
« Gastos por servicios personales y por arrendamientos;
« Retenciones de impuestos (ISR e IVA); y
e Subsidio al Empleo.
Personal Asignado del | Elabora cédulas de trabajo para determinar el IVA por pagar
2 Departamento de efectivamente cobrado del mes. Cédulas de Trabajo 1 dia
Contabilidad
] Elabora cédula de trabajo para determinar el IVA acargoo a
3 T"“'Z;dggsgﬁ'i;aa?e"m favor del periodo. Cédula de trabajo 1 dia
4 Verifica y determina el importe del ISR retenido y del IVA i
4 T"”':Eggg;ﬁ%iﬂemo retenido de los auxiliares contables. A”“g::;;??&f'es 1 dia
Determina el importe a pagar de impuestos federales con HA,”'B:" tdechtéI:?:Ia
5 | Tiular del Departamento | base en las cédulas de trabajo y los anexos del catalogo del | o2 :a;:tau 333 1 dia
de Contabilidad rubro de impuestos por pagar. contribuciones
Ingresa a la pagina del SAT, seccién Mi Portal con la CIECF, Numero de caso
Titular del Desartamonto | PA™ solicitar FU “Declaracién Provisional o Definitiva de | asignado de forma
6 : e gonta%?lidad Impuestos Federales”, mes con mes para su llenado fuera de automatica por el 1 dia
linea. servidor del SAT
Con base en la Hoja de trabajo para la captura de
7 Titular del Departamento | contribuciones, llenar el Formato Electrénico FU. Declaracion e
de Contabilidad Confirma los importes a pagar, valida y envia la declaracion. | Electrénica Definitiva
Ingresa a mi portal en la Pagina del SAT con la CIECF o con :‘f__‘;se d%recifpg:éz
Titular del Departamento | la FIEL, para importar el archivo de la declaracion, efectaa | 9®€@ragony =in )
8 e i Ftion 2 Captura 1 dia
de Contabilidad una ultima validacion y envia. proporcionada por el
SAT para pago
Ingresa a la pagina del Sistema Integral de Tesoreria SIT, de
la Tesoreria de la Federacion, en la seccion Pago Electrénico LiFig 8 iR 08
9 Titular del Departamento | Referenciado (PEC), ingresa la Linea de Captura la Tesoreria de la 1 dia

de Contabilidad

proporcionada por el SAT, el importe a pagar y forma de pago
(Transferencia-Internet)

Federacién
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Procedimiento
VZG-PR-DC-100
Pago de Contribuciones Federales del FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad | Area Responsable: Direccién de Administracién y Finanzas
Descripcion de Actividades
Unidad Documento de
Paso | administrativa/Puesto e Trabajo (Clave Duracién
Proporciona a la Titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas la Linea de Captura de la TESOFE con el importe a | Linea de Captura de
pagar, forma de pago e instituciones bancarias autorizadasy | '@ Tlfs:re”if éde Ia
10 Titular del Departamento | acuse de la “Declaracion Provisional o Definitiva de Impuestos “Dee c‘;’:f:éi é"n 1 dia
de Contabilidad Federales”, para que autorice y sea realizada la transferencia | pyqyisional o Definitiva
bancaria, e instruye al Titular del Departamento de de Impuestos
Presupuesto para que realice dicho pago. Federales”
?t(ajcibsi- inst:uocébndy trealiia el pag]o c(:eé Igs c;on}rib;tcionels Recibo Bancario de
; ederales a través de transferencia electrénica de fondos a la pago de
" T reauaaato ™ | institucién bancaria en la cual la TESOFE tiene establecidala | contribuciones i e
cuenta para la recepcion del pago de impuestos para obtener federales
el recibo bancario de contribuciones federales. Formatode
transferencia bancaria
¢Existe error de registro en formatos de la Tesoreria de la
Federacién, en la seccion Pago Electrénico Referenciado
12 Titular del Departamento (PEC)? 1 dia
de Contabilidad SI: contintia en la actividad 13
NO: pasa a la actividad 16
13 Titular del Departamento Recibe por meqio de:-l portal de Internet de la TESOFE y correo Notificacion de 1 dia
de Contabilidad electrénico notificacion de rechazo rechazo
Captura los datos del pago realizado en el formato electrénico
Titular del Departamento | d€ contribuciones federales-depésito referenciado, dentro del | Formato del PEC .
14 de Contabilidad portal de Internet de la TESOFE conforme a las Contribuciones 1dia
observaciones reportadas en el rechazo. Federales
Elabora formato oficio para regularizacién, recaba firma del
Representante Legal del FONART- Director de
Titular del Departamento | Administracion y Finanzas y del Jefe del Departamento de |  Formato Oficio de .
15 dsDontabiiidad Contabilidad. Lo envia por correo electrénico al Director de Regularizacion 1dia
Operaciones de Fondos y Valores de la TESOFE, anexando | Comprobante de pago
transferencia y Formato del PEC.
Recibe de la TESOFE, en 3 dias habiles correo electronico
notificando la CERTIFICACION del Pago Electrénico de | pocivo Electrénico de
16 Titular del Departamento Contribuciones Federales (PEC} pago de 3 dias
de Contabilidad NOTA: se debe de verificar la regularizacién mediante el FC°"t’:b”f‘|";TESC
portal de Internet de la TESOFE QIEES
Archiva documentos fuente para la determinacion del pago
provisional en forma mensual. T
e 3 . . . uias de trabajo
17 T"“*ZL";L?;‘;?]{;";E““’ Asi como recibo de pago de contribuciones federales tanto el | Recibos electrénicos 1 dia
enviado al SAT como el pago electronico de contribuciones de pago
federales (PEC)- depésito referenciado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

VZG-PR-DC-100

Pago de Contribuciones Federales del FONART

Unidad Administrativa:

Departamento de Contabilidad | Area Responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

IDesc:ripclt’)n de Actividades

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE T,

DEPAR ENTO

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

| INICIO I

A

Se cblmne del Sistema
CONTPAQ al cierra de cada
mas los repores de anexos dal
catalogo

’

Elaborar cedulas de trabajo an
onginal para deferminar sl VA
por pagar afectivam ante
cobrado al mes

Elaborar cedulas de trabajo en
original para determinar el VA
a cargo o a favor del periodo

y
Determina y verifica el importe
del ISR retenido & IVA retenido
de los auxiiares contables

4

Determina del importe & pagar
de los impuesios federales con
base en las cedulas de rabajo ¥
anaxo del catslogo del rubro de
impuastos por pagar

3

Ingresar a la pagina del SAT, seccion
mi poral con la CIEF, para solicita FU
“Daciaracion Provisional o Defintiva
de Impuesios Federles” mes con mes.
para su lenado fuera de knea

Con base en la hoja de trabajo para ks
captura de contribuciones llenar o
formato electronico FU confirmar los
mportes & pagar. validar y envia ia
declarackn

| Continus l
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Procedimiento

Pago de Contribuciones Federales del FONART

VZG-PR-DC-100

Unidad Administrativa:

Departamento de Contabilidad

| Area Responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

bescripclén de Actividades

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PERSONAL DE APOYO DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

i

ngresar a mi

del SAT con la CIECF oconla
FIEL, para importar o archivo de la
declaracion se sfectia una utima
valdacion v se envia.

portal en la pagina

|

internet),

Ingresar ala pagina del SIT an

seccion pago electronico referenciado
(PEC)ingresar a
proporcionada por el SAT, el mporte a
pagar y forma de pago (Transfersncia-

la linea de captura

'

Proporciona
o

o Trular del

da P la hoja
de trabajc para |a caplura de
contribuciones, linea de captura de la
TESOFE con el importe a pagar
forma de pago e instiucion bancaria
autorizadas y acuse de la declaracion
provisional o definitva de impuestos
federales para oque realice la
transferencia bancara

1z

£Eniste erroren formatos de
la Tesoreria en la seccion de
Pago?

Sl continua 13

NO pasa actividad 16

11

A

La

La SAyF y DPF realizan el pago de las
contribuciones a
transferencia electronica de fondos de la
Institucion  bancarna en la cual la
TESOFE tiene establecida |a cuenta
para la recepcion del pago de impuesios
se obtiena el recho bancaro

DAF autoriza gue se fealce |a
transfarencia para el pago de
contnbuciones

raves de la

‘Recibe por medio del portal de
inteamet de la TESOFE y cormeo
wlectronico la notificacion de
rechazo.

v
Continua

T ————
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Procedimiento

VZG-PR-DC-100

Unidad Administrativa:

Pago de Contribuciones Federales del FONART

Departamento de Contabilidad

| Area Responsable:

Direccion de Administracién y Finanzas

Ii:nass'::ripc.itfm de Actividades

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PERSO L DEPARTAMENTO
DAD

14

i

Captura los datos del pago realirzado sn
ol de contr
- o de
del portal de Intemnet de la TESOFE.
@ las
reporadas en el rechazo

ntro

A

Elabora formato de oficio para
regularizacion. recaba |la firma del
representante legal del FONART, de la
Trular de la Direccion de
Administracion y Finanzas y del Titular
del Departam ento de Contablidad y lo
snvia por colmec siectronico a la
TESOFE, anaxando transferencia y
form ato del PEC

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Y

Recibe de la TESOFE a. mas tardar al

tercer dia habl medianie correo electronico

Ia de ia Certifi dalpage
de

NOTA: Se debe verficar la regulanzacion
mediania sl portal de la TESOFE

a7

'

Archiva documentos fuente para ia
del pago an
forma mensual
Asi como recibo de pago de
tanto of d
al SAT como al PEC deposilo
referanciado

)
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MEDICION

a) Cantidad: El nimero de Contribuciones Federales que se presentan contra el
gran total que se debe presentar para determinar el porcentaje (%) de
cumplimiento.

Porcentaje de contribuciones presentadas en tiempo y forma

Variable 1

Numero de contribuciones enteradas en forma mensual del ejercicio fiscal vigente.

Variable 2

Numero de total de contribuciones que el FONART esta obligado a declarar al mes.

Formula
(V1/Vv2)*100

b) Calidad: Si en el periodo (anual, mensual) se presentaron las declaraciones
sin errores o fallas de captura en la informacién para presentar en el futuro
inmediato una declaracion complementaria.

Numero de declaratorias complementarias presentadas durante el ejercicio fiscal
vigente.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

Formato que utiliza el

Federales.

Hoja de apoyo para la captura de pago de Contribuciones |

Departamento de Contabilidad | Pagos Provisionales.

Cédula de Determinacion del Impuesto al Valor Agregado.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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HOJA DE APOYO PARA CAPTURA DE PAGO DE
._."‘Q‘_‘ —= FONART CcONTRIBUCIONES FEDERALES EN PROGRAMA DE DECLARACIONES
/?*"-"“ e e LT LT ¥ PAGOS DE LA NVA PLATAFORMA DEL SAT.

DECLARACION DEL PAGO PROVISIONAL MENSUAL
FECHA LIMITE DE PAGO: ( 2)

NOMBRE: FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
R.F.C. FNF740528TQO0
PERIODO (1)

DECLARACION (3)

VIA INTERNET Mi PORTAL SAT

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
SALDO A FAVORDEIVAS (4)

ISR RETENCIONES POR SALARIOS (5)
SUBSIDIO PARA EL EMPLEO -
IMPUESTO A PAGAR -

ISR RETENCIONES POR ASIMILADOS A SALARIOS (5)
IMPUESTO A PAGAR -

ISR RETENCIONES POR SERVICIOS PROFESIONALES (5)
SALDO A COMPENSAR =
IMPUESTO POR PAGAR

ISR POR PAGOS A CTA DE TERCEROS O RET POR ARREND (5)
IMPTOS A PAGAR -

VA RETENCIONES AL

IMPUESTO A PAGAR (5)
a la tasa del 10.66% honorarios 0.00
a la tasa del 10.66% arrendamientos 0.00
a la tasa del 10.66% hono z/fronteriza 0.00
a la tasa del 4% 0.00
TOTAL DE IMPUESTOS POR PAGAR (6)

(SHCP) OFICIO CIRCULAR No0.401-S0O-3964
(SHCP) OFICIO CIRCULAR No.401-S0-20124 QUEDA SIN EFECTO APARTIR 1 MAYO 2011
TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS : SPEI
VALOR DlA, 8E REALIZAR LA OPERACION ENTRE LAS 9:00 Y LAS 11:00 AM, PARA QUE LA TRANSFERENCIA QUEDE
DISPONIBLE EN LAS CTAS DE LA TESORERIA APARTIR DE LAS 13:30 HRS, PARA QUE SE CONSIDERE PAGO REALIZADO EN TIEMPO Y FORMA.

ATENTAMENTE
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

INSTRUCTIVO

N
2)
3)
<)
(5)

(6)

Mes u declarar

Fecha en la cual se debe de realizar ¢l pago

Tipo de Declaracion "Normal” o "Complementaria™

Total del IVA causado en la cédula de la "Determinacion del IVA™

Impuesto determinado en la "Cédula de pagos provisionales™

Suma total de las Contribuciones a pagar

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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PAGOS PROVISIONALES POR EL EJERCICIO DE (f)
Hesumen ISR sueldos. 107% Ret ISR 10,667 Ret. IV A, 47 RetIVA

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
INSTRUCTIVO

(1) Ejercicio Fiscal que se esta determinando

(2)  El impuesto retenido conforme auxiliar contable sistema ContPaq

(3)  El impuesto declarado/pagado al Sistema de Administraciéon Tributaria
(4) Diferencia entre lo pugado/declarado contra lo retenido

(5) Nombre. cargo, fisma del Jefe de Departamento de Contabilidad

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSTRUCTIVO

)
2)
3)
)
(3)

(6)

Ejercicio Fiscal que se esta determinando

Ventas de artesanias mensuales, facturadas

Ventas de artesanias realizadas pendientes de pago por los clientes

Total de IVA traslado por la venta de artesanias generadas en el mes

IVA efectivamente pagado por compras y servios conforme a auxiliar contable

Determinacion de IVA a pagar o a favor del mes a declarar

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Conciliacion Bancaria del

FONART

VZG-PR-DC-200
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NOMBRE

Conciliacion Bancaria del FONART.

OBJETIVO

Determinar y analizar las partidas que establecen la diferencia entre el saldo en bancos segun
nuestros registros contables, contra el saldo que muestra el estado de cuenta bancario, para
contar con una eficiente y eficaz contabilidad en el FONART.

ALCANCE

Este procedimiento sera observado por el personal que labora en el Departamento de
Contabilidad, toda vez que realiza los registros contables de las diversas operaciones bancarias
_que realiza el Departamento de Presupuesto.

Personas que afecta:
Personal que se encuentra adscrito al Departamento de Contabilidad.

Areas que afecta:

Direccion de Administraciéon y Finanzas; Departamento de Presupuesto; y Departamento de
Contabilidad.

Actividades que afecta:

Determinar y analizar las partidas que establecen la diferencia entre el saldo en bancos y los
registros contables del FONART.

Exclusion:

Las demas areas administrativas que no estan involucradas en esté procedimiento.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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REFERENCIAS

= Manual de Organizacion General del FONART, vigente;

» Normas de Informacién Financiera C-1 “Efectivo”, emitidas por el Consejo Mexicano para la
Investigacion y Desarrollo de Normas de Informacién Financiera A.C., vigente; y

= Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal del ejercicio

fiscal vigente.

RESPONSABILIDADES

Direccion de Administracidon y Finanzas

o Autorizar la generacion de los estados de cuenta, por banca electronica de manera mensual.

Departamento de Contabilidad

¢ Revisar mensualmente las conciliaciones de todas las cuentas bancarias del FONART; y

o Solicitar la aclaracién de las partidas en conciliacion al Departamento de Presupuesto.

Del Personal de Apoyo del Departamento de Contabilidad

¢ Elaborar mensualmente las conciliaciones de todas las cuentas bancarias del FONART.

Del Departamento de Presupuesto

e Remitir al Departamento de Contabilidad los estados de cuenta bancarios originales
recibidos de las Instituciones Bancarias; y

e Proporcionar en medio magnético todos los estados de cuenta bancarios mensuales,
generados de la Banca electrénica.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DEFINICIONES

Abono

Auxiliar de Bancos

Banca Electronica

Cargo

Cheque

Conciliacion

Depésito

Término contable que consiste en hacer una anotacion en el

Haber de una cuenta. Acreditar.

Instrumento de control que ilustra de manera clara los diferentes
movimientos de cargos y abonos de una cuenta bancaria
determinada.

Son productos y procesos que permiten, mediante
procedimientos informaticos, que el cliente pueda realizar una
serie, cada vez mas amplia, de transacciones bancarias a
través de Internet.

Término contable que consiste en hacer una anotacién en el

Deber de una cuenta.

Es un documento mercantil que emite y firma una persona
(librador), para que una entidad financiera (librado) pague la

cantidad consignada en el mismo a otra persona (beneficiario).

Es una comparaciéon que se hace entre los registros contables
que se lleva en la cuenta de bancos y los ajustes que el propio
banco realiza sobre la misma cuenta.

Recurso que se refleja como ingreso en las cuentas bancarias.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Depuracion

Estado de Cuenta

Medio Magnético

Movimientos Bancarios

Partida

Pdlizas Contables

Reporte Auxiliar

Saldo

Analizar los movimientos de las cuentas uno a uno,
determinando procedentes e improcedentes y el origen de estos
para llegar a un determinado saldo que se considera el real o

correcto.

Es el documento oficial que envia el banco al domicilio del

usuario, y en él se desglosan todos los consumos,
disposiciones, pagos, intereses y comisiones que se efectuaron

o se generaron durante un periodo previamente determinado.

Dispositivo de almacenamiento de informacion.

Son transacciones financieras que realiza una persona en sus

cuentas bancarias.

Consiste en un movimiento contable que afecta a un minimo

de dos asientos o cuentas.
La poliza es un documento en el que se asientan las
operaciones desarrolladas por entidad y toda la informacion

necesaria para su identificacion.

Documento generado del sistema contable que reporta los

movimientos generados.

El importe reflejado al cierre del periodo mensual.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSUMOS

Auxiliar de bancos mensuales;

Estado de cuenta bancario, medio magnético y original (documento); y

Cargos y abonos del periodo a conciliar.

RESULTADOS

Conciliacion de los saldos bancarios y los saldos reportados por contabilidad de los

movimientos bancarios pendientes de registrar.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracion de Pélizas Contables (Departamento de Contabilidad); y

Envio de los estados de cuenta bancarios en forma electrénica (Departamento de Presupuesto).

POLITICAS

Las conciliaciones bancarias se elaboraran mensualmente en el Departamento de
Contabilidad;

Se solicitara al Departamento de Presupuesto la aclaracion de las partidas en conciliacion;
Se realizaran las depuraciones correspondientes a fin de la informacién contable presentada
no presente diferencias con la informacién de la institucién bancaria.

Efectivo y bancos son el activo de mayor cuidado en la Entidad; y

En lo que respecta al cémputo 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
documentacién 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 anos.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento
VZG-PR-DC-200
Conciliacién Bancaria del FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad | Area Responsable: Direccién de Administracién y Finanzas
Descripcion de Actividades
Unidad Documento de
By Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Duracién
e e —————— e e —————
Proporciona en forma mensual al Departamento de
Contabilidad la siguiente informacién: Estados de Cuenta
Titular del Departamento e« Estados de cuenta bancarios originales Bancarios. Sl
de Presupuesto s Archivo electronico de los estados de cuenta .
bancarios (banca electrénica) Archivos
; Revisa los estados de cuenta y turna al personal de
T't”li‘; dg' Dte%g:_r(tjargemo apoyo con la instruccién de realizar la conciliacion | Estados de Cuenta Mismo
© Lontabilica bancaria mensual. Bancarios (Archivos) dia
. Emite mensualmente del sistema contable el reporte
Peg:n:;:::g:;dg edel auxiliar de bancos en un tanto original para realizar la | Reporte auxiliar de Mismo
gontabilidad conciliacion bancaria en electronico y en fisico. bancos dia
; Compara las partidas en conciliacién del mes — y
Personal Asignado del : . . Conciliacién bancaria .
Departamento de inmediato :n:enor contra los estados de cuenta T AT Mgmo
Contabilidad bancarios del mes. bancarios 1
Anula los cargos efectuados por el banco reflejados en
P bliabirasionitat el estado de cuenta contra los abonos por la
o o o' | expedicion de cheques y que aparecen como partidas | Estado de cuenta Mismo
gomabmdad pendientes de corresponder en la conciliacion bancaria bancario dia
original del mes inmediato anterior.
Anula los abonos efectuados por el banco, que estan
P T — reflejados en el estado de cuenta bancario contra los :
963;’":“3""2:; 39 € | cargos por diversos depositos y que aparecen como |  Estado de cuenta Mismo
gontabilidad partidas pendientes de corresponder en la conciliacion bancario dia
bancaria original del mes anterior.
Anula los cargos efectuados por depdsitos, que se
Pstisal Asignads del reflejan en la conciliacion bancaria del mes anterior,
Departamento de contra los abonos no correspondidos ogortunamente Depésitos Mismo
Contabilidad por el banco que aparecen como partida o saldos dia
pendientes en el estado de cuenta bancario.
Anula los abonos efectuados por expedicion de
chegues reflejados en la conciliacion bancaria del mes
Personal Asignado del anterior contra los cargos no correspondidos .
Departamento de oportunamente por el banco que aparecen como Estag:ntﬁ:enta M'ldsir:o
Contabilidad partida o saldos pendientes en el estado de cuenta '
bancario.
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Procedimiento
VZG-PR-DC-200
Conciliacién Bancaria del FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad | Area Responsable: Direccién de Administracion y Finanzas
Descripcién de Actividades
Unidad Documento de
Ba%0 Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave 2]
; Compara el reporte del auxiliar del banco del mes Estado de cuenta
9 Peg:":é?;'g;gdgede" anterior emitido en un tanto original en sistema bancario 1 dia
3 o contable contra el estado de cuenta bancario. Reporte auxiliar de
Contabilidad bancos
Anula los cargos (movimientos del mes) reflejados en
el estado de cuenta bancario recibido, contra los Estaisu 4
Personal Asignado del | abonos (movimientos del mes) por expedicion de swb:n;ﬁ:ena Mismo
10 Departamento de cheques y que aparecen en el reporte auxiliar de i :
i o 2 : Reporte auxiliar de dia
Contabilidad bancos emitido en un tanto original en el sistema bancos
contable.
Anula los abonos efectuados (por expedicion de
cheques del mes) reflejados en reporte auxiliar del Cheques
Personal Asignado del banco del mes, emitidos en un tanto original, en el Estado de cuenta Mismo
1 Departamento de sistema contable contra los cargos que realiza el banco bancario dia
Contabilidad y que se corresponden en el estado de cuenta bancario | Reporte auxiliar de
recibido en original. bancos
Efectta el analisis de las partidas del mes no Estado d A
Personal Asignado del | correspondidas entre el estado de cuenta del banco en Stabgnczﬁge" 4 Mismo
12 Departamento de original, el reporte auxiliar de bancos emitidos en un Reporte auxiliar de dia
Contabilidad tanto en original en el sistema contable. bancos
¢ Existe error de registro?
Personal Asignado del . A o
13 Departamento de NO: continua en la actividad No. 14. Conciliacién bancaria
Contabilidad ion
Sl, pasa a la actividad No. 15.
Solicita informacion al Banco a través del
Departamento de Presupuesto y espera respuesta a
74 Titular del Departamento Lria\:l?esmge estados de cuenta bancario del mes i Mismo
de Contabilidad g : dia
Continuar procedimiento en la actividad 16.
Efectia correcciones mediante el formato péliza de
P | Asi del diario en original de las partidas no correspondidas Péliza de Diario
15 eg:":nan:g::&dge e | entre el estado de cuenta del banco en original y el |  Estado de cuenta Mismo
gomabi"dad reporte auxiliar de bancos emitido en un tanto original Reporte auxiliar de dia
del sistema contable. banco
Bhsonaiksignadiciel Captura en sistema de computo las correcciones
16 Departamento de dgnyadas de_' la conciliacién bancaria en una pdéliza de Péliza de Diario Mas:mo
Contabilidad diario y archivarla. dia
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Procedimiento
VZG-PR-DC-200

Conciliacién Bancaria del FONART

Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad | Area Responsable: Direccidn de Administracién y Finanzas
=
Descripcion de Actividades
Unidad Documento de
Paso | Administrativa/Puesto Activided Trabajo (Clave) | Duracion

Formula la conciliacion bancaria del mes considerando

las partidas pendientes de corresponderse del mes
Personal Asignado del anterior y aumentando las partidas en transito del
17 Departamento de presente mes y archiva junto con estados de cuenta | Conciliacion Bancaria 2 dias
Contabilidad bancario en original con reporte auxiliar del banco en
un tanto original.

Titular del Departamento rln;a_ la c:ncnlac:ré:_n bar:jcar;a ygullmgar Iorst pape!tes ge i
18 de Contabilidad rabajo para archivar dentro del Departamento de | iiacisn Bancaria ismo
Contabilidad. dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

VZG-PR-DC-200

Conciliacién Bancaria del FONART

Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad | Area Responsable:

IDewscripch‘:r'i de Actividades

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PER: L
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

P en forma
-l Departamento de
c los de

cuanta bancanos y los archivos
slectronicos por medios de s
banca sisctronica

2 A
Fevisa los estados de cusnta y
wrna @ personal de apoyo con

& nstruccién de realizar s

4

Emile mansuaimenis del sistema
CONTPAQ el reporte ausiliar de
bancos (onginall. para realizar i
conciliacion en electronico y en
fisico

a

A

Compara las partidas en
conciliacion . del mes antenor
contra los estados de cuentas
bancanos

: i

Anula los cargos sfectuados por
los bancos reflejados en los
estados de cuenta contra los
abonos da axpadicin de
cheoues

Anula los abonos afecluados por el
bance gue se refsjan en los
estados de cuenta bancarc conlra
diverscs deposiios ¥ Que parscen
como partidas pendentes de la
conciliacion bancaris ongnal del
mes antenor

: !

Anula los cargos efeciusdos por
deposdo que se reflejan en la
conciliacion  bancaris del  mes
anterior. contra los  abonos ne
corr por el
bance y gue aparecen como partida o
saldo pendiente

Anula los abonos efeciuados por
de " en
las conciliaciones bancarias del mes
antefior contrm los  cargos  no
1 por el
banco gue aparace como partida o
sakio pendients
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Direccién de Administracién y Finanzas




VERSION: TERCERA
PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | CODIGO:  VZG-PR-DC-200
FONART CONTABILIDAD HOMOCLAVE:

FONDO NACIONAL PARA
EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

Conciliacién Bancaria del FONART
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Conciliacién Bancaria del FONART

VZG-PR-DC-200

Departamento de Contabilidad

| Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

bescripcién

de Actividades

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PERSONAL DE APOYO DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

:

Compara o reporte del auxiliar del
banco del mes anterior emtido en
orginal en el CONTPAQ contra o
estado de cuenia bancano.

1

Anuls  los
mensualas) reflejace an &l estado oe
cuenta bancaros recibido contra los
abonos por expedicion de chegues
gue aparecen en el reporte auxliar de
bancos

carges  (movimentos

1

Y

Anula
imovimientos de cheques al mas)
reflejados en e repore auxilar oel
bance del mes emitde en o
CONTPAQ conira los cargos que
realiza el banco y que se ancusniran
en el estado de cuenta bancaro

los abonos  efectuados

Efectua el andlsis de las partidas
del mes no corespondidas entre el
estado de cuenta del banco y el
reporte  auxilar  que emile el
CONTPAQ

Mo -
SI pasa actvidad 15

Solicita informacion al banco a través
del DPF y espera respuesta a través
de la recepcion de los estados de
cusntas bancarias del mes sigulenta

Continua precedmiente  an la

actvidad 18

Continua

T
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Procedimiento
VZG-PR-DC-200

Conciliacion Bancaria del FONART

Unidad Administrativa:

Departamento de Contabilidad

| Area Responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

Descripcion de Actividades

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

los papeles de trab.

Firma la conciliacion bancaria y rubrica

|

Efectua las comecciones mediants el
formato poliza de dianc de las partidas
no cormespondidas entre el estado de
cuenta del banco y el reporte auxliar del
CONTPAQ

16
L

Captura en ol sistema las comecciones
derivadas de |a concillacion bancaria en
&l formato polza de diario y se archiva

17

L

Formula la concliacion bancaria del mes

las d
coespondientes al mes antenor y
aumentando las partidas en transto del
presenle mes y se archiva

ajo y se archiva

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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MEDICION

Porcentaje de partidas en transito menor a dos meses

Variable 1: niumero de partidas en conciliacion con antigiedad menor a dos meses.

Variable 2: niumero total de partidas en conciliacion.

Férmula

(V1/V2)*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

Formato que utiliza el

Departamento de Contabilidad

Conciliacion Bancaria

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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SEDESOL o= FONART
/ ~ CPARN
CONCILIACION BANCARIA
BANCO: (1) Cta. Bancaria: (4)
Cia. Contable ContpaQ: (5)
MES: (2)
ARO: (3)
SALDO EN BANCO (8)
nr:\mosnz FOMNART NO CORRESPONDIDOS POR EL BANCO 0.00f
i7)
HOS:
ABOMNOS DE FONART NO CORRESPONDIDOS POR EL BANCO 0.00]
i8)
MAS:
CARGOS DEL BANCO NO CORRESPONDIDOS POR LA EMPRESA 0.00]
ie)
ABOMNOS DEL RANCO NO POR LA 0.00f
(10)
SALDO CONCILIACKON 0.00f
SALDO REGISTROS CONTABLES i11) 0.00)
DIFERENCIA T
ELABORO {12 AUTORIZO (13)
Jafe (s} del Deparpamento de
Coniabilidad

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

INSTRUCTIVO

1)
2)
3)
)
(5)
(6)
7)
%)
9
(10)
11)
(12)

(13)

Institucion bancaria

Indicar el mes que se csta conciliando

El cjercicio fiscal al cual corresponde

Numecro de cuenta bancaria

Namero de cuenta contable

El saldo bancario al final del mes, indicado en el estado de cuenta

los depositos. tranbsfcrencias u otros ingesos registrados en las cuentas contables
Los cheques, transfercncias u otros cobros registrados en las cuentas cotables
Los cheques pagados, transferencins u otros pagos realizados por el banco
Los depositos, trgnsﬁ:ncncis u otros ingresos reconocidos por el banco

Saldo en registros contables al cierre del mes

Nombre, cargo, firma del reaponsable de su claborucion

Nombre, cargo, firma del Jefe de Departamento de Contabilidad

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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NOMBRE
Elaboracién de Pdélizas Contables del FONART.

OBJETIVO

Elaborar y codificar pélizas de egresos, ingresos y diario registrando los movimientos contables
de acuerdo al Catalogo existente y al Clasificador por Objeto del Gasto y obtener
mensualmente los estados financieros correspondientes, para que se tengan todas las polzas
en tiempo y forma.

ALCANCE

Este Procedimiento sera observado por el personal que labora en el Departamento de
Contabilidad, toda vez que realiza los registros contables de las diversas operaciones que
realiza el FONART.

Personas que afecta:

Personal que se encuentra adscrito al Departamento de Contabilidad.

Areas que afecta:
Departamento de Presupuesto; y Departamento de Contabilidad.

Actividades que afecta:

Elaboracion de las poélizas Contables.

Exclusion:

Las demas areas administrativas que no estan involucradas en esté procedimiento.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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REFERENCIAS

= Manual de Organizacion General del FONART, vigente;

= Normas de Informacién Financiera, emitidas por el Consejo Mexicano para la Investigacion

y Desarrollo de Normas de Informacién Financiera A.C., vigente;

= Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal, vigente; y

= (Clasificador por Objeto del Gasto, vigente.

RESPONSABILIDADES

Del Departamento de Contabilidad

= Recepcién oportuna y correctamente la documentacion generada por todas las unidades

administrativas que integran al FONART,;

= Verificar y autorizar la elaboracion de pélizas, controlar la captura de estas en el sistema

contable mediante numeracién progresiva del periodo correspondiente; y

= Custodiar el archivo de podlizas hasta en tanto no se envien al area del archivo de

concentracion.

Del Personal de Apoyo del Departamento de Contabilidad

= Elaborar las pélizas de acuerdo al catalogo de cuentas y a la guia contabilizadora.

Del Departamento de Presupuesto

= Remitir al Departamento de Contabilidad la documentacion mediante los cortes diarios,

para su registro contable.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DEFINICIONES
Cheque Es el documento mercantil, aceptado como medio de pago, que

emite y firma una persona (librador), para que una entidad
financiera (librado) pague la cantidad consignada en el mismo a otra

persona (beneficiario).

DOFYV Direccién de Operaciones de Fondos y Valores de la TESOFE.
FIEL Firma Electronica Avanzada.

Movimientos Son transacciones financieras que realiza una persona en sus
Bancarios cuentas bancarias.

Operaciones Transacciones financieras que registra la entidad en el sistema de
Contables contabilidad.

Partida Consiste en un movimiento contable que afecta a un minimo de

dos asientos o cuentas.

Pdlizas Contables Documentos en los que se asientan las operaciones contables
desarrolladas por la entidad y toda la informacién necesaria para su
identificacion. Dichos documentos deben contener los
comprobantes que dan origen a su elaboracion.

Polizas de Egresos  Sirven para registrar las operaciones contables que impliquen
erogaciones o salidas de dinero para la entidad.

Pélizas de Ingresos Contienen las operaciones contables de todo lo que implique una
entrada de dinero para la entidad.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Pdlizas de Diario Sirven para registrar las operaciones contables que afectan el

patrimonio de la entidad, pero no representan un flujo de efectivo
para la misma.

Reporte Auxiliar Documento generado del sistema contable que reporta los
movimientos generados.

Saldo El importe reflejado al cierre del periodo mensual.

INSUMOS

Cortes diarios de cheques, comprobaciones y gastos; y
Cortes diarios de ventas.

 RESULTADOS

Movimientos Auxiliares del Catalogo;
Balanza de Comprobacion; y
Estados Financieros.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Direccion Comercial de Artesanias, envia los cortes diarios de ventas, y
Departamento de Presupuesto, envio de los cortes diarios de cheques y comprobaciones.

POLITICAS

= Las pdlizas que se elaboren deberan contener un folio consecutivo para cada mes y por
clasificacion de poliza (egresos, ingresos y diario);

= Las polizas capturadas y que presenten errores, s6lo podran ser modificadas mediante
autorizacion expresa del (a) Jefe (a) de Departamento de Contabilidad, quien debera
supervisar la correccion pertinente;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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El préstamo de polizas a las diferentes Unidades Administrativas del FONART que las
soliciten debera contar con la aprobacién del (a) Jefe (a) de Departamento de Contabilidad,;
Las primeras ocho (8) pélizas de diario de cada mes, estan reservadas para: la primera,
para el registro de la depreciacion mensual y las siete restantes para el registro de las
néminas, cargas sociales y costo de ventas las cuales seran usadas por el (la) Jefe (a) de
Departamento de Contabilidad,

El Departamento de Presupuesto es el Ginico responsable de verificar la documentacion de
las operaciones realizadas y que debe contar con los requerimientos necesarios que
justifiquen las erogaciones realizadas, antes de ser remitida al Departamento de
Contabilidad, toda vez que este Departamento, tan solo realiza el registro contable;

Las pélizas contables que se elaboren deberan contener la documentacion soporte que
avale las operaciones realizadas;

El Departamento de Contabilidad debera devolver via oficio al Departamento de
Presupuesto toda aquella documentacién que no cumpla con los requerimientos necesarios
que justifiquen las erogaciones realizadas, solicitando para ello la aclaracion
correspondiente;

En el registro de las operaciones se tomara en cuenta: el Plan de Cuentas, la Guia
Contabilizadora, Instructivo para el Manejo de Cuentas, asi como el Clasificador por el
Objeto del Gasto;

Es responsabilidad exclusiva del Departamento de Contabilidad el registro y emision de
polizas a través del Sistema Contable;

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; y

En lo que respecta al cdmputo 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
documentacién 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 arios.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Elaboracion de Pélizas Contables del FONART

VZG-PR-DC-300

Unidad Administrativa:

Departamento de Contabilidad

| Area Responsable:

Direccion de Administracién y Finanzas

Descripcion de Actividades

Envia el reporte de presupuesto ejercido con los
comprobantes de gastos, fichas de deposito,
transferencias de recursos a los centros regionales,
nominas, cheques y cuentas por liquidar certificadas,

Cortes de caja

Unidad Documento de
Paso | A gministrativa/Puesto Actividad I Trabajo (Clave) | Puracion
L Administrativalueste | e |

Titular del Departamento | verificadas, aprobadas y registradas en el sistema de De pde;?tgﬁe?u?é i 1 dia
1 de Presupuesto / Direccién | control presupuestal al Departamento de Contabilidad. P t
Comercial de Artesanias T83LPURS0
Envia a la Direccion Comercial via oficio los cortes
diarios de venta, facturas, fichas de deposito, reportes Cortes de venta
de consignacion y los movimientos del almaceén.
Recibe documentacion y verifica que la documentacion
recibida sea correcta y esté completa (como son
. comprobantes que cumplan con requisitos fiscales, :
2 THiiardel Dapel S sumas correctas, cuenten con codificaciéon presupuestal, Multi-formatos Mls‘mo
de Contabilidad S p . : dia
autorizacion), debidamente validada y registrada
presupuestalmente.
Se pregunta si ;la documentacién recibida es correcta?
Personal Asignado del Silarespusstses:
3 Departamento de .
Contabilidad NO, ir al paso 4
Sl,iral paso 5
Devuelve la documentacion a la Unidad Administrativa
del FONART que la gener6, indicando el error u omision
Personal Asignado del detectada para que corrija o realicen las aclaraciones
4 Departamento de correspondientes. Multi-formatos 1 dia
Contabilidad
Reiniciar el procedimiento en la actividad 1
Peg:;aarlt:::gr?z)dgedel Clasifica la documentacion para determinar el tipo de
5 Contabilidad poliza a elaborar (ingreso, egreso o diario). 1 dia
Personal Asignado del Designa numero de pdliza en base al consecutivo Wi
6 Departamento de interno, registrando en el archivo establecido para cada di
Contabilidad tipo de poliza. 1a
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Procedimiento
VZG-PR-DC-300
Elaboracién de Pélizas Contables del FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad | Area Responsable: Direccién de Administracion y Finanzas
Descripcién de Actividades
Unidad Documento de
Paso |  administrativa/Puesto REE Trabajo (Clave) | Puracion
.
Elabora poliza en original, de acuerdo a Ila
documentacioén soporte, asignado cuenta y subcuentas
conforme al Catdlogo de Cuentas y a la Guia
Contabilizadora, en base a lo siguiente:
Péliza de Ingresos: corte diario de venta y cortes Z
generados por el sistema de inventarios, corte de
terminales bancarias, fichas de deposito, reporte de
. — transacciones y facturacion. ‘
# Decpg:g;ﬁg?dde Pdlizas de Egresos: cheques, transferencias y cuentas BttEror s 1.4
por cobrar certificadas generados por diversos
conceptos como pago a proveedores, reembolsos,
viaticos, compras, y apoyos artesanos.
Pdélizas de Diario: se realiza por conceptos diversos
como registro de comprobaciones de gastos, viaticos,
reclasificaciones, provisiones, estimaciones, etc.
Revisa la péliza elaborada con la informacién de los
comprobantes que se reciben de las diferentes
Unidades Administrativas.
Personal Asignado del .y : P
8 Departamento de pe acuerdo a la revision de la poliza se determinar: Multiformatos
Contabilidad ¢ El registro es correcto?
Sl, continuar con el paso 10.
NO, continuar con el paso 9
Titular del Departamento ; - ; . :
de Contabilidad y Personal | Realiza la correccién o reclasificacién segun sea el caso
Asignado del de la informaciéon y el error determinado para su . Mismo
9 Departamento de posterior revision. Multi-formatos dia
Contabilidad
Titular del Departamento i . .
de Contabilidad y Personal | Autoriza el registro contable y la pdliza generada, se
Asignado del archiva en carpeta conforme a su tipo de pdliza y en g 5
10 Departamento de forma consecutiva. Multi-formatos 1 dia
Contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento
VZG-PR-DC-300
Elaboracién de Pélizas Contables del FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad | Area Responsable: | Direccién de Administracién y Finanzas
Descripcién de Actividades
—BEPARTAMENTS DE PRESUPUESTOS
FINANZAS o O AL T DEPARTAM DE CONTABILIDAD

3

Ramim al Departamento de
Contabildad el reporte de presupuesto
mercido con los comprobantes de
pastos y demas inform acion. as! mismo
la Direccion Comercial remite via oficio
los cortes darios de ventas, fichas de

de 1y del 2 1

Amacen Ganeral

Recibe Ia docum entacion y verifica
que sslie completa y que cumpla
con los requisitos fscales y se

valdados ¥ registrados |
presupuestaiments

l

iSim
documantacion
recibida es corecta?
No raalpasod

81 ir a la actvidad 5

Devuelve la documentacion a la unidad
sdministrativa del FONART, que Ia
generc indicando el efor o I8 omision
para gue sa cormja o aclaren las
cbsarvaciones

Reinicia procedimisnto en la actividad 1

5
v
Clasifca Ia docum antacion para

detarminar el tipo de poliza a slaborar
{ingreso. egreso o diano)

Designa numer de poliza con base al
| intarno, an al
archivo establecido para cada tipo de
polza

=]
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Procedimiento
* VZG-PR-DC-300
Elaboracién de Pélizas Contables del FONART
Unidad Administrativa: = — == =
! ministrativa Departamento de Contabilidad Area Responsable: Eill:‘:?,;'g;' 48 .Admmisiacon -y

T
Descripcion de Actividades

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS Y
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL DE APOYO DEL
CONTABILIDAD

7

'

revision.

Elabora polza an onginal de
conformidad a Ila documentacion
soporte asignando cuentas ¥
LD tas o al yaila
Quia contabilizadora.
Polizas de Ingresos,
polzas de Egresos: ¥
Polizas da Diaro
s
Mewss s posss essorsds con fa
FHOAMBG N COMPrODMONa Que Te reaBen
Su law e ce s s e s
Dw scum o o Ie red won de s pobze = -
Setamina
LB g o e cor et o?
W conirum en = pesa 10
Mo contnums en el paso §
G
° l
Se realza 'Y comeccion o
reclasificacion segun sea el caso de
Ia inform acion v L1 afror
determinado pars su posteror

Se autonza ol registro contable y a
poliza generada, se archiva en
carpata conforma al tipo de paliza y
en consecutiva.
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No Aplica

MEDICION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

No aplica

Todos los formatos que se utilizan en este procedimiento los genera en automatico el sistema

de registro contable.
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PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: _ TERCERA
..‘::( < FONA RT CONTABILIDAD CODIGO:  VZG-PR-DC400
HOMOCLAVE:
‘; OMENTO D 148 Conciliacién Contable del Almacén de Artesanias FgN :RT-NIAURU-NSA-RRFF .0003
del FONART T oy
NOMBRE

Conciliaciéon Contable del Almacén de Artesanias del FONART.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos para llevar a cabo la conciliacion de los registros
originados por los movimientos de artesanias, entre el Departamento de Contabilidad y el
Almacén General de FONART, para tener una contabilidad mas agil y transparente en la
comprobacion de los recursos.

ALCANCE

Este Procedimiento sera observado por el personal que labora en el Departamento de
Contabilidad, y del Departamento del Almacén de Artesanias, toda vez que ambos
Departamentos realizan los registros contables de las diversas operaciones derivadas del
control de inventarios de artesanias.

Personas que afecta:
Personal que se encuentras adscrito a los Departamentos de Contabilidad y del Almacén de

Artesanias, respectivamente.

Areas gue afecta:
Departamento de Apoyos para Impulsar la Comercializacion de Artesanias; Departamento del

Almacén de Artesanias; Departamento de Presupuesto y Departamento de Contabilidad.

Actividades que afecta:

Realizar la conciliacion del Almacén de Artesanias con el Departamento de Contabilidad.

Exclusion:

Las demas areas administrativas que no estan involucradas en esté procedimiento.
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REFERENCIAS

» Manual de Organizacion General del FONART, vigente;
» Clasificador por Objeto del Gasto, vigente

RESPONSABILIDADES

Del Departamento de Apoyos para Impulsar la Comercializaciéon de Artesanias

= Entregar en tiempo y forma al Departamento de Presupuesto las comprobaciones de los
recursos ejercidos por la vertiente, incluyendo las érdenes de compra de los artesanos
beneficiados.

Del Departamento de Almacén de Artesanias

= Dar entrada a las 6rdenes de compra, incorporando la mercancia adquirida al inventario.
= Entregar en tiempo y forma el Cierre Mensual del Aimacén al Departamento de Contabilidad
para realizar la Conciliacion de Almacen,;

Del Departamento de Presupuesto

= Entregar las comprobaciones al Departamento de Contabilidad para su registro en el
sistema contable;

Del Departamento de Contabilidad

» Recibir oportuna y correctamente las comprobaciones entregadas por el Departamento de
Presupuesto;

» Recibir oportuna y correctamente el Cierre Mensual del Almacén para realizar la
elaboracion de la Conciliacion Contable de Almacén;

= Informar y solicitar al Departamento de Almacén de Artesanias aclaracién y/o justificacion
sobre aquellas de las partidas en conciliaciéon inconsistencias y/o diferencias, asi como las
de antigiiedad superior a 60 dias; y
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PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION:  TERCERA
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HOMOCLAVE:
Conciliacién Contable del Almacén de Artesanias | FoNART-NIAURU-NSA-RRFF-0003
del FONART PAGINA: V4 3de 12

= Verificar y autorizar la elaboracion de las conciliaciones mensuales y reguardar las mismas

con sus respectivos soportes documentales.

Del Personal Asignado del Departamento de Contabilidad

= Registrar contablemente las érdenes de compra incluidas en las comprobaciones de las

Vertientes; y

= Elaborar mensualmente la Conciliacion contable de Almacén, informar y dar seguimiento

a las partidas en conciliacion, inconsistencias y/o diferencias determinadas en la misma

para su registro contable.

DEFINICIONES

Ajuste de Almacén

Conciliacién

oC

Movimiento de
Entrada

Movimiento de
Salida

Movimiento de entrada o de salida de almacén reflejado en sistema,
originado por el resultado del inventario fisico y/o diferencia en

traspaso.

Es una comparacién que se hace entre los registros contables que
se lleva en la cuenta contable de almacén y los registros que el
Departamento de Almacén realiza en el sistema de inventarios.
Documento generado por el sistema de inventarios que registra la
Orden de compra por entrada al almacén de distribucion de
artesanias.

Mercancia recibida por almacén, (adquisicion de artesanias,

traspaso de entrada, ajuste)

Mercancia que se le ha dado salida del almacén, (devolucion al

artesano, traspaso de salida, ajuste)
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del FONART PAGINA: V4 4de12
Mercancia a Es la artesania que esta bajo convenio de consignacion mercantil en
Consignacién el FONART, para su comercializacion la cual es pagada al artesano
productor, posteriormente a su venta.
NETZEN Sistema de control de inventarios.
Transaccién Folio del movimiento del almacén en sistema NETZEN.
Traspaso Movimiento de mercancia de un almacén a otro, reflejado en
sistema.
INSUMOS

Auxiliar de la cuenta contable de almacén general mensuales;

Cierre Mensual de Almacén, emitido por el Almacén de Distribucion de Artesanias;
Reporte de Salidas por Traspasos;

Reporte de Entradas por Traspasos; y

Ordenes de compra.

RESULTADOS

Conciliacion Contable de Almacen.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Departamento de Almacén de Artesanias, envio de los reportes mensuales de los movimientos
de almacén.
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POLITICAS

El Almacén de Artesanias remitira la informacién de los movimientos de realizados
mensuales, al Departamento de Contabilidad en los 10 dias habiles siguientes al cierre
mensual. (recepciones de almacén, relacion de traspasos del mes, reporte consolidado de
inventario.);

El Almacén de Artesanias remitird la informacion de los movimientos de almacén al
Departamento de Contabilidad en los 10 dias habiles siguientes al cierre mensual
correspondientes a la mercancia de consignacion y concurso;

El Departamento de Contabilidad debera de notificar al Almacén de Artesanias las
diferencias determinadas y éste remitira la aclaracién de las partidas en conciliacion,
inconsistencias y /o diferencias determinadas al Departamento de Contabilidad dentro de
los siguientes 30 dias habiles a la fecha de la notificacion de las diferencias; y

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. Tratandose 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 afnos
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento
VZG-PR-DC-400
Conciliacién Contable del Almacén de Artesanias del
FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad | Area Responsable: Direccién de Administracién y Finanzas
I!:)ezsr:rix:x:ién's de Actividades
Unidad Documento de
Paso | A gministrativalPuesto e Trabajo (Clave) | Duracion
—_—__—eeeememem———————————e—_—_—_—_——— e e e v —— )
Genera mensualmente e imprime del sistema NETZEN
el Reporte Consolidado de Inventarios que contiene el
saldo inicial del periodo, el concentrado de movimientos
de entradas y salidas, y el saldo final de ese mismo
periodo.
Este reporte estd soportado por los siguientes
movimientos de almacén emitidos del sistema NETZEN:
*» Entradas Reporte Consolidado
> Entrada de inventarios
. Recepcio_n de ords:.-nes de compra Desglose de
¢ Transaccion por ajuste de almacén Movimientos de
» Traspaso Almacén
. Recgpcibn de embarques por Centros RsceoaaTae '
1 Titular del Departamento Regionales Ordenes de Compra 2 dias
de Almacén de Artesanias + Traspaso directo por Folio
g ¢ Recepcién por devolucién de traspaso Reporte de Entradas
% Salidas por Traspasos
> Salida P B
s . eporte de Salidas
+ Devoluc:qn de artFT-sama a proveedor Dar Treepette
+ Transaccion por ajuste de almacén
» Traspaso
¢ Traspaso de mercancias a Tiendas de
FONART
¢ Traspaso directo
+ Devolucion de traspaso a Centros
Regionales
Valida, firma y envia los reportes al Departamento de
Contabilidad.
Genera e imprime mensualmente en el sistema contable
Personal Asignado del el Auxiliar Contable de Almacén el cual contiene los | Auxiliar Contable de
2. Decpanamento de registros originados por los movimientos de almacén. Almacén 1 dia
ontabilidad
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Procedimiento
VZG-PR-DC-400
Conciliacién Contable del Aimacén de Artesanias del
FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad | Area Responsable: Direccién de Administracién y Finanzas
Descripcién de Actividades
Unidad Documento de
Paso |  administrativa/Puesto LETLTY Trabajo (Clave) | Duracion
.. 1 T reponeConsoldado | |
de inventarios
Recepcion de
Ordenes de Compra
por Folio
Personal Asignado del Analiza y coteja los reportes de Almacén de Artesanias, —
3. Departamento de generados por el sistema NETZEN del periodo, contrael | " P0tS et 2l 1 dia
Contabilidad Auxiliar Contable.
Reporte de Salidas
por Traspasos
Auxiliar Contable de
Almaceén
Reporte Consolidado
de inventarios
Recepcién de
Ordenes de Compra
= : Foli
_ || \dentificar en el auxiiar contable las partidas no RorvaR
Personal Asignado del | 5 respondidas con los reportes proporcionados por el | Reporte de Entradas | py: ‘
4. Departamento de 2 T Mismo dia
Contabilidad Departamento de Almacén de Artesanias y los agrupa por Traspasos
por tipo de entrada. Reporte de Salidas
por Traspasos
Auxiliar Contable de
Almacén
Partiendo del saldo final del reporte de almacén, | pepore Consolidado
registrar y sumar en la Conciliacién Contable de de inventarios
. | Almacén el subtotal de las entradas por érdenes de -
Personal Asignado del | oo 5ra  traspasos y ajustes no correspondidos por | Auxiiar Contable de :
D Departamento de e G | Sictalas. da | Almacén 1 dia
Contabilidad Contabilidad, y asimismo restar los su totales de los
movimientos de salida por traspaso y/o ajustes con Conciliacién
correspondidos por Contabilidad registrados por Contable de
Almacén. Almaceén
Reporte Consolidado
de inventarios
Recepcion de
Ordenes de Compra
por Folio
) Identifica en los reportes de recepcion de érdenes de | Reporte de Entradas
Personal Asignado del | oompra traspasos de salida y/o entrada y el consolidado | POr Traspasos i )
6. Departamento de ; : : : Mismo dia
Contabilidad de inventarios, las partidas no correspondidas con €l | Reporte de Salidas
Auxiliar Contable por Traspasos
Conciliacién
Contable de
Almacén

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



VERSION: TERCERA
PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE.
> é <2 FONART CONTABILIDAD CODIGO:  VZG-PR-DC-400
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Procedimiento
VZG-PR-DC-400
Conciliacién Contable del Alimacén de Artesanias del
FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad | Area Responsable: Direccién de Administracién y Finanzas
Descripcién de Actividades
Unidad Documento de
HED Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave Duracion
Reporte Consolidado
de inventarios
Recepcion de
Ordenes de Compra
por Folio
Registra y resta los subtotales de los movimientos de
Personal Asignado del | entrada de los reportes de Almacén no correspondidas REP‘;‘;‘?I_;"-‘S Ea";;as"as _ )
i Departamento de por el Auxiliar Contable, asimismo sumar los subtotales P Mismo dia
Contabilidad de las salidas de los reportes de Almacén no | Reporte de Salidas
correspondidas contra el Auxiliar Contable. por Traspasos
Conciliacién
Contable de
Almacén
Auxiliar Contable de
> i Almacén
P [ Asignadodil Del total arrojado en la actividad 5 y 7, restar el saldo
8 BBS:“: nanﬂ:g;:) o © | final del auxiliar contable del periodo a conciliar, Conciliacién 1 dia
: P = determinar la diferencia e identifica las partidas en Contable de
Contabilidad o Almacén
congciliacion.
¢La diferencia es = 0?7 Conciliacién
Contable de
9. el Sl.- Pasar a la actividad 10 Almacén
NO.- Pasar a la actividad 11
40 | Titulardel Departamento | Recaba las fimas correspondientes y procede a ENchlacer 1 di
L e ; ia
de Contabilidad archivar junto con la documentacion soporte. Almacén
Personal Asignado del . . . P Conciliacién
11 Departamento de !denhﬁp? e'. on%end‘ frée Ia_s partidas en conciliacion, Piniabia Ho 1 dia
Contabilidad inconsistencias y/o diferencias. Almacén
¢La partida en conciliacion, inconsistencia y/o diferencia
7 Bepariamenio de es originada en el Departamento de Contabilidad? ggzgt,}al.:,g:
Contabilidad Sl.- Pasar a la actividad 10 Alimec
NO.- Pasar a la actividad 13
8 I — . Conciliacién
'ersonal Asignado de : i ; i Contable de
13 Departamento de \F;ealul:a Ii1 gq(riregon y registro correspondiente, Alinackn Mismo dia
Contabilidad e e Il
3 Envia al Jefe del Departamento de Almacén de Conciliacién
14 Tntu!ggdg;gtzmiréingento Artesanias, las partidas en conciliacién, inconsistencias Contable de 2 dias
< ; : e Almacén
y/o diferencias para su aclaracion.
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Procedimiento
VZG-PR-DC-400
Conciliacién Contable del Almacén de Artesanias del
FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad | Area Responsable: Direccién de Administracién y Finanzas
Descripcion de Actividades
Unidad Documento de
Paso |  pdministrativa/Puesto Actividad) Trabajo (Clave) | Puracin
Recibir la Conciliacion Contable de Almacén, identifica y
remitir al Jefe del Departamento de Contabilidad las )
15 | Tilar del Departamento | aclaraciones correspondientes; gg&“;:’gg 2 dias
de Almacén de Artesanias Almacén
Regresar a la actividad 10
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Conciliacién Contable del Almacén de Artesanias del

FONART

VZG-PR-DC-400

Unidad Administrativa:

Departamento de Contabilidad

| Area Responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

IDvaasr:rl;.u:ién de Actividades

DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

()

i

Remite al DEC mensualments al
reporte consdidado de imentarios que
se mpnmae del Sistema NETZEN el
contiena al saldo nicial del pericdo. el

de

de

entrades

DEC

¥
Valida frma y envia los reportes al

Recibe mensuaiments los reportes.
asi mEmo se los

del sistema CONTPACQ, o cual

por los movimianios del alm acan

1

Analiza y coteja los reportes del

perodo del Setema NETZEN contra

eneral por

auxiliar contable

4

l

idantifica en ol auxiiar contable las
partidas no correspondidas con los
reportes proporcionados por el DAG y
los agrupa portipo de antrads

l

Partisndo dal saldo fnal del repore de
almacén se regsira y suma en la
concilmcion contable de almacen el
sublolal de las eniradas por ordenas de
comprs. rasp asos ¥ ajustes na
cor por C

l

&n los repo de
da ordenes de compra, traspasos de
salda y/o entrada y o consolidado del
inventaric las partidas ne
coffespondidas con e auxiliar contable

|

Regisira y resta los subtolales de los
movimentos de entrada de os repores
del DAG no cormespondidas por
auxiliar contable asi mmmo suma los
sublotales de la salida de los reportes
de Amacen no cormespondidas contra el
auxiliar contabie

-

b
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Procedimiento
VZG-PR-DC-400
Conciliacién Contable del Almacén de Artesanias del
FONART

Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad | Area Responsable: Direccién de Administracién y Finanzas

Descripcion de Actividades

DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PERSONAL DE APOYO DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

s

Recibe |a conciliacion contable del
Alm acen identifica y remite al DEC las

1z

ila diferencia es = 07

Sl pasa ala actividad 11
NO pasa a la actvidad 10

Recaba s Armas
correspondientes y proceds a
archivar junto con ia

docum entacion sopore

ilapartida en
concillacion.
nconsistencia yo
diferancia es onginada en
la DEC?

No pasa a la actividad 14
51 ala actividad 13

O

1a

Emia al DAG las partidas en
conciliacion  inconsistencias  wo

aclaraciones comespondenle ¥ .
enla 9-A

'
(=]

diferencias para su aclaracion

. |

Del total amcjado en la actividad Sy 7
resta el saldo final del auxiiar contable
del pericdo a concliara, determina la

- ] las on
concilacion

Identiica &l orgen de las partidas
en concliacion. inconsistencias y/o
diferencias

R

Realza

la coffeccion y registro

Y
precedimiento en la actnidad 3.
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MEDICION
No Aplica
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO NOMBRE DEL FORMATO
No aplica

Los reportes de inventarios por traspasos, salidas, entradas y érdenes de compra

son generados por el sistema de inventarios, por lo que no se utiliza algun otro
formato en especifico.
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VI.- SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

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.

Entrada/Salida: Cualquier tipo de introduccion de datos en la memoria

D desde los periféricos “entrada” o registro de la informacién procesada en
un periférico “salida”.

Proceso: Cualquier tipo de operacion que pueda originar cambio de valor,
formato o posicion de la informacién almacenada en memoria,

operaciones aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones logicas o de comparacion, dando como
posible respuesta “si” o “no”, segln sea el caso.

|
l Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.
| =

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

Linea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o

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

Linea continua: Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a

través de terminar la linea con una pequeiia linea vertical y puede ser
utilizada en la direcciéon que se requiera y para unir cualquier actividad.

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

Los Procedimientos denominados: “Pago de Contribuciones Federales; Conciliacion
Bancaria; Elaboracion de Pélizas; y Conciliacién Contable de Almacén”:

 Primera edicién (Octubre de 2008; Julio de 2010; y Diciembre de 2009, respectivamente),
elaboracion de los Procedimientos.

Los Procedimientos denominados: “Pago de Contribuciones Federales; Conciliacion
Bancaria; Elaboracion de Pélizas; y Conciliacion Contable de Almacén”:

e Segunda edicién (Diciembre de 2014), actualizacion de los Procedimientos.

Los Procedimientos denominados: “Pago de Contribuciones Federales del FONART;
Conciliacion Bancaria del FONART; Elaboracién de Pélizas del FONART: y
Conciliacion Contable de Almacén de Artesanias del FONART”:

e Tercera edicion (Enero de 2018), actualizacién de los Procedimientos.

VIIl.- DISTRIBUCION

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

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera:

e Departamento de Contabilidad.
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IX.- APROBO

Los Procedimientos “Pago de Contribuciones Federales del FONART” VZG-PR-DC-100;
y “Conciliacion Bancaria del FONART” VZG-PR-DC-200; “Elaboracién de Pélizas
Contables del FONART” VZG-PR-DC-300; y “Conciliacién Contable del Almacén de
Artesanias del FONART” VZG-PR-DC-400, fueron validados en la Segunda Sesion
Ordinaria del COMERI de fechas 07 de septiembre de 2017, y aprobados por la Secretaria
de la Funcion Publica el 15 de enero de 2018.
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X.- ELABORO
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XI.- VALIDO

v

ic. Francisco ll. Garcia Ferreyra
Director de Administracion y Finanzas y
Presidente del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI)
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