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Presentacion dei procedimienio

Cadigo: VZG-PR-DAF-200

Objetivo:
Elaborar la Declaracion Anual Informativa de Pagos y Retenciones del FONART

(excepto pagos del extranjero y credito al salario) ante el Servicio de Administracion
Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

Glosario:

FONART: Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

ISR: Impuesto Sobre la Renta

IVA: Impuesto al Valor Agregado

RFC: Registro Federal de Contribuyentes
SAT: Servicio de Administracion Tributaria |

Marco legal:

Disposiciones Constitucionales:
e Constitucien Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 31 fraccion 1V
D.0OF. 5-02-1917

Leyes: |
e Ley del impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 07-12-2009

e Ley del iImpuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 31-12-2010
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Presentacion del procedimienid

Codigo: VZG-PR-DAF-200

Reglamentos:

¢ Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.0.F. 04-12-2006 _ _

¢« Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre ia Renta.
D.0O.F. 04-1-2006 :

Codigos:
« Codigo Fiscal de la Federacion, titulo 1i
D.O.F. 31-12-2010

Referencias:
s Manual de Organizacion de FONART. Versién abril 2008.

e Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos, version 2009.05

Responsabilidades:

1. Los Departamentos de Recursos Humanos, Recursos Materiales y Servicios
Generales asi como el de Contabilidad, elaborardn mensualmente integraciones
analiticas de los pagos a personas fisicas por concepto de honorarios,
arrendamiento y por la adquisicion de bienes y servicios.

2. El Departamento de Recursos Humanos presentara ante el Servicio de
Administracion Tributaria durante el mes de febrero, salvo disposicion en
contrario, la declaracion anual informativa de pagos y retenciones.

. 3. El software autorizado para presentar la declaracion anual informativa de pagos y
retenciones sera recabado del Servicio de Administracion Tributaria mediante el
procedimiento que éste establezca.
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Presentacion del precedimiento

Cédigo: VZG-PR-DAF-200

4. Mensualmente el Departamento de Recursos Humanos y el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, elaboraran una cedula analitica
denominada “Retenciones’ con los nombres de las personas a las que se les
retuvo el ISR ylo el IVA, dicha informacién quedara bajo la guarda y custodia de
los respectivos Departamentos.

5. Los Departamentos de Recursos Humanos y Recursos Materiales y Servicios
Generales, de manera mensuail realizaran una confronta y/o concliiacion de cifras
con el Departamento de Contabilidad, respecto a las retenciones de ISR y/o VA
para determinar los pagos a efectuar.

6. Anualmente el Departamento de Recursos Humanos y el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, seran responsables de consolidar la
informacion por cada persona a la que se le retuvo ISR y/o IVA, a fin de tener un
solo importe por cada una, para subirla informacion y enviarla al Servicio de
Administracion Tributaria y presentar la declaracion correspondiente, atendiendo
los requerimientos normativos a que haya lugar.

7. El Departamento de Contabilidad recibird del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, el reporte de retenciones realizadas por pago
de honorarios profesionales y arrendamientos (capitulo 3000) y por sueldos vy
salarios (capitulo 1000), para verificar contra lo declarado en el gjercicio al
Sistema de Administracion Tributaria durante el ejercicio fiscal y solicitar, en su
caso, se realicen las modificaciones correspondientes.

8. Al inicio de cada ejercicio, los Departamentos de Recursos Humanos, de
Contabilidad y de Recursos Materiales y Servicios Generales, revisaran las
disposiciones publicadas por el SAT.

9. Los Departamentos de Recursos Humanos y de Recursos Materiales y Servicios
Generales, al término del ejercicio fiscal revisara en la pagina del SAT los

lineamientos para la declaracion anual. ? '
|
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Presentacién de! procedimiento

Codigo: VZG-PR-DAF-200

Alcance:

Este procedimiento es aplicable en la elaboracién de la Declaracion Anual informativa de
Pagos y Retenciones del Fonart y corresponde a las areas involucradas su gjecucion

con apego a la normatividad aplicable.

Las areas involucradas en este procedimiento son:
s Direccion de Administracion y Finanzas
e Subdireccion de Administracion y Finanzas
e Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
« Departamento de Recursos Humanos

» Departamento de Contabilidad
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_ 7 Descripcion de Actividades
Elaboracion de ia Declaracion Anual de Retenciones de Impuestos
Codigo: VZG-PR-DAF-200

— - 1
Paso Mombre y clave

Nam | Responsabie ﬁcéivida;gii _ del documento
L am . | EFL A A . . de trabajo
F 1 . ]

Departamentos |Revisan y analizan las disposiciones relativas a la

de Recursos retencién de Impuestos (ISR e IVA), respecto a los

Humanos, rubros de arrendamiento y honorarios, contenida en

Contabilidady |las leyes respectivas y emitidas al inicio de cada

! de Recursos ejercicio fiscal.
Materiales v
Servicios
Generales
Departamentos | Elaboran relacion de retenciones de ISR e IVA
de Recursocs generados durante el mes, conteniendo nombre de
Materiales y proveedor o prestador de servicios, R.F.C., periodo de
2 Servicios afectacién, importes retenidos.
Generales y de -
Recursos
Humanos
Departamentos Determina el monto mensual de las retenciones con
de Recursos base en la relacion mencionada en el punto anterior.
Materiales y -

3 | Servicics
Generalesy de |
Recursos J

Humanos .

Departamentos Mensualmente realizan confronia ylo conciiiaciéné
de Contabitidad, | respecto de los importes retenidos y registrados, para|

Recursos que, en su  Caso, hacer las aclaraciones|
4 Humanos y de | correspondientes (Departamento de Recursos
Recursos Humanos: capitulo 1000, Departamento de Recursos
Materiales y Materiales: capituio 3000).
Servicios
Generales. ‘
Departamento | Solicita al Departamento de Recursos Materiales ¥
5 |de Recursos Servicios Generales, la informacion conciliada del e
y YHumanos capitulo 3000 generada respecto a los meses de KJ
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Descrip_cién de Actividades
Elaboracion de la Declaracion Anual de Retenciones de Impuestos
Codigo: VZG-PR-DAF-200

Baso | foo _ Nombre y clave |
Nam Responsable Actividad’ del documento
et - de trabajo
"anero a diciembre del ejercicio fiscal en curso e i 1
integra junto con la generada con gl mismo periodo -
en la base de datos o en el formato establecido por el
SAT.
Departamento | Obtiene  visto bueno de la Subdireccion de
de Recursos Administracion y Finanzas y, en su <aso, de Ia
6 | Humanos Direccion de Administracion y Finanzas ‘

Departamento | Envia informacién requerida via Internet ylo por
7 |de Recursos mecanismos establecidos por el SAT. !

Humanos .

Departamento | Recaba el acuse de presentacién de la declaracion y

de Recursos archiva para futuras aclaraciones.

Humanos

Termina Procedimiento

INDICADORES: 5 dias
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Descripcion de Documentos de Trabajo

Elaboracion de la Declaracion Anual de Retenciones de Impuestos

VZG-PR-DAF-200

L Clave Nombre del Documentc de | Responsable
Trahajo : de Retencion

. Tiempo de Tipo de_ -
. Retenci6n . | Documento.
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Historiat de Cambios

Elaboracion de la Declaracion Anual de Retenciones de Impuestos

VZG-PR-DAF-200
Revisiéé . Fecha de : L : o
Namero | | Aprobacién Descrrecmn del Cambio: Matzv_qész
01 25-11-2011 Emision Emision
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DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion de la Declaracion Anual de Retenciones de Impuestos

Elaboracion de la Declaracion Anual de Retencicnes de

Impuestos
DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD RECURSOS | RECURSOS
HUMANOCS MATERIALES
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N TS
v 1 . f _ LB
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! EJERCKCID | EERCICIO [=E . f
% i
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