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1. Propésito.

Conocer las actividades para revisar la documentacién que soporta la aplicacién del gasto efectuado por las representaciones de
Meéxico en el exterior, de conformidad a lo establecido en el Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para las RME.

2.  Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto, a la Direccién General
Adjunta de Operacién Presupuestaria y Contabilidad, a la Direccién de Anilisis y Glosa, al Departamento de Glosa “A” y al
Departamento de Glosa “B”.

3. Marco Juridico.
s Ley Orginica de la Administracién Ptblica Federal, Articulo 28.
#  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su reglamento, Articulo 7.
#  Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, Articulo 32, fraccién XI1,
= Clasificador por Objeto del Gasto.

s Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para las Representaciones de México en el Exterior, Numerales 2.209
incisos ¢) y d), 2.219 y apartado 7.100 “Determinacién y Atencién de Observaciones de Glosa.

= Numeral 33 de las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para la
Secretaria de Relaciones Exteriores, Numeral 33.

4.  Responsabilidades.

El Departamento de Glosa “A” y el Departamento de Glosa “B” son los responsables de revisar el resultado de la glosa realizada a la
documentacién comprobatoria del gasto de Ia RME.

La Direccién de Andlisis y Glosa es responsable de supervisar la revisién de la documentacién comprobatoria y justificativa de los
recursos asignados a las RME y de notificar a las representaciones el resultado de la misma.

La Direccién General Adjunta de Operacién Presupuestal es la responsable de coordinar el proceso de revisién de 14 documentacion
que comprueba y justifica de las operaciones derivadas del ejercicio del presupuesto de las RME y de realizar cambios de prioridad
en la designacién y la revisién de los reportes de gasto.
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5. Definiciones.

Glosa: Revisién de los reportes de gasto que envian las representaciones a la Direccién General de Programacién, Organizacién y
Presupuesto, de conformidad con lo establecido en el Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para las Representaciones de
Meéxico en el Exterior.

Documentacién comprobatoria: a las facturas o recibos que expidan las personas, empresas u. organismos que reciban los pagos
correspondientes, o documento de naturaleza similar. que, conforme legislacién aplicable, demuestre la entrega de las cantidades en
dinero.

No se considerard documentacién comprobatoria a las cotizaciones, 6rdenes de compra, 6rdenes de confirmacién u 6rdenes de
trabajo, presupuestos, estimaciones, entre otros, dado que estos documentos no dernuestran la entrega del recurso.

Manual: al Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para las Representaciones de México en ¢l Exterior MPNPRME).

Reporte Mensual de Gasto: al instrumento que integra la documentacién justificativa y comprobatoria del ejercicio de diversos
conceptos de gasto, y los ingresos percibidos y registrados en las cuentas bancarias para gastos de sostenimiento, de Ia RME, durante
un mes calendario. ‘

Reportes de gasto: Integracién de la documentacién que ampara la aplicacién del gasto mensual efectuado por las representaciones
de México en el exterior de conformidad con lo establecido en el Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para las RME.

Representacién/RME: en singular o plural, a cualquier Embajada, Consulado, Misién Permanente u Oficina en el Exterior, cuya
operacién es financiada con el presupuesto autorizado a la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Responsable de la revisién de los reportes de gasto: Persona encargada de verificar que los reportes de gasto se apeguen a lo
establecido en el Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para las Representaciones de México en el Exterior.

Secretaria / SRE: a la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
SIGEPP: al Sistema para la Gestién Programatico Presupuestaria de las RME.

Supervisor: Persona encargada de validar el resultado de la revisién efectuada por el responsable de la revisién de los reportes de
gasto.

Unidad Normativa de Gasto (UNG): en singular o plural, a la AMEXCID, DGPOP, DGBIRM, DGSERH, DGTI, DGPME,
DGSC, IME, ast como las unidades administrativas encargadas de la regién en donde se ubique la RME.

DAG: Direccién de Anilisis y Glosa.

DCD: Departamento de Control Documental.

DGAOPC: Direccién General Adjunta de Operacién Presupuestaria y Contabilidad.
DG “A”: Departamento de Glosa “A”.

DG “B”: Departamento de Glosa "B”.

DGPOP: Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto.
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6. Politicas y lineamientos.

1. La DGPOP debe llevar a cabo la revisién de 1a documentacién que ampara los gastos efectuados por las representaciones de
Meéxico en el exterior de conformidad con los criterios de glosa establecidos en el Manual de Politicas y Normas

Presupuestarias para las RME (MPNPRME).

2. Las observaciones de glosa derivadas de la revisién que realiza la DGPOP a los reportes de gasto, deben ser registradas en el
SIGEPP, con el propésito de que las representaciones las consulten y atiendan hasta su total solventacién.

3. La revisién que realiza la DGPOP a los reportes de gasto debe ser por pdliza contable, para lo cual se utilizardn los
siguientes estatus con el fin de que se identifique claramente la situacién en la que se encuentra cada péliza:

Estatus Deseripeién

No-revisada Indiea que Ia péliza de gasto no ha sido revisada,

Pre- obsavada El responsable de la revisidn del reporte ha venbicade la polia de gasto y propone
detarminar una observacian de glosa

Pre-validada El responsable di la revision vaificd la pdliza de gasto v oo encontrd ninguna falta a la
normatividad cstablecida,

Observada El superdsor de la glosa determing obsarvar la pdliva,

Validada L supervisor de a glosa determind que fa piliva de gastos cample con la normatividad

establecida en o MPNPRME.

El tespensable administrative de la representacion registd en o sistéma la propuesta de

Pre-atendida

respuesta a la obscrvacién determinada por la DGPOP,

Atendida El doalar de la representacién reviséd la respuesta a la observacion determinada por la
DGPOP y esti de acuerdo con ella.
Solventada El supernvisor de a glosa determing que la atencidn dada por la representacién es suficiente

vara descargar la obsavacion,
I &

4. El plazo que tiene la DGPOP para notificar a la representacion los resultados de la revisién realizada a los reportes de gaéto
es de méximo sesenta dias naturales, contados a partir de que el reporte sea recibido en la DGPOP.

5. . Los reportes de gasto que no cuenten con la documentacién minima establecida en el MPNPRME para iniciar el proceso
de revisién, no podrin ser glosados hasta que se reciba el total de la documentacién faltante.

6. Los jefes de departamento realizarén la designacién de los responsables de la revisién de los reportes de gasto, considerando

el orden que permita dar cumplimiento al plazo establecido para la notificacién de las observaciones a las representaciones.

7. La Direccién de Anilisis y Glosa podré definir cambios de prioridad en la designacién y la revisién de los reportes de gasto

en coordinacién con la DGAOPC yla DGPOP.
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7. Descripcién de actividades

1. Encargado de la Mesa Recibe del Departamento de Control Documental los reportes de | - Reportes de gasto.

de Control gasto de las RME y registra, en la biticora de 'seguimiento del L.
=, . - Bitdcora de seguimiento

proceso de glosa, como minimo los siguientes datos:
del proceso de glosa.

= Representacion;
= Mes del reporte;
= Afio del reporte;
=  Nimero de tomos; .
a Ntimero de control de gestién (POP de valijﬁ); .
= Niimero de oficio de la RME;
= Fecha de recepcién en la DGPOP, y

®  Fecha de recepcién en la mesa de control.

2. Requisita la lista de verificacién a fin de corroborar que se contengala | - Reportes de gasto.

documentacién minima requerida para iniciar el proceso de glosa. . _
. - Bitdcora de seguimiento

del proceso de glosa.

- Lista de verificacién.

3. : ¢Contiene la documentacién requerida?

No: Contintia con la actividad ntimero 4.

Si: Continta con la actividad niimero 7.

4, Genera el correo de solicitud de documentacién a la RME y lo | - Lista de verificacién.

somete a ritbrica de la Directora de Andlisis y Glosa, anexando la lista ..
- Correo de solicitud de

de verificacién. ..
documentacién.

5. Directora de Anélisis y | Recibe el correo de solicitud de documentacién, lo firma y entrega al | - Lista de verificacién.

Glosa encargado de la mesa de control junto con la lista de verificacién, para -
. ) - Correo de sclicitud de
que gestione su envio anteel Departamento de Control Documental. . .
documentacién.
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Encargado de la Mesa
de Control

Jefe del Departamento
de Glosa “A” / Jefe del
Departamento de Glosa
“B”

Recibe el Correo de solicitud de documentacién debidamente
firmado y gestiona su envio junto con el reporte de gasto, registra en
la bitdcora de seguimiento del proceso de glosa el nimero de oficio
POP, Ia fecha de devolucién y marca como detenido el reporte de

gasto.

Nota: Los reportes de gasto marcados como detenidos serdn liberados

para su revisibn, una vez que la representacién envie la

documentacién solicitada.

Termina procedimiento.

Informa alos Jefes del Departamento de Glosa “A” y del Departamento
de Glosa “B” la recepeién de los reportes de gasto.

Consulta en la biticora de seguimiento del proceso de glosa los
reportes de gasto pendientes de turnar y designa al responsable de la
revisién, considerando lo establecido en la politica nimero 6 del

presente procedimiento.

Informa al encargado de la mesa de control cuales reportes de gasto
serdn revisados y el nombre del responsable de su revisién.

- Lista de verificacién.

solicitud de

documentacién.

- Correo de

- Reportes de gasto.

- Bitdcora de seguimiento
del proceso de glosa.

- Reportes de gasto.

- Bitdcora de seguimiento
del proceso de glosa.

- Lista de verificacién.

- Bitdcora de seguimiento
del proceso de glosa.

- Bitdcora de seguimiento
del proceso de glosa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Encargado de la Mesa
de Control

Responsable de la
revisién de los reportes
de gasto

Registra en el SIGEPP, para cada reporte de gasto, la informacién
contenida en la lista de verificacién asi como €l responsable de-la
revisién conforme a lo designado por los Jefes de Departamento de

Glosa “A” y “B”, la fecha de turno.

Registra en la biticora de seguimiento del proceso de glosa la fecha de
entrega de los reportes de gasto a los responsables de la revisién y
entrega los reportes de gasto.

Recibe los reportes de gasto que le fueron asignados y firma la lista de
verificacién.

Revisa los reportes de gasto de acuerdo a lo establecido en las politicas
1y 3 del presente procedimiento.

¢Existen observaciones?
No: Contintia con la actividad miimero 15.

Si: Continta con la actividad nimero 24.

Ingresa al SIGEPP y cambia el estatus de las pélizas que integran el
reporte de gasto de “no revisada” a “pre-validada”.

Elabora y rubrica €l correo electrénico de notificacién mediante el
cual se informa a la RME que no se determinaron observaciones de
glosa, -entrega el reporte de gasto y el correo electrénico de
notificacién al supervisor.

- Bitdcora de seguimiento

del proceso de glosa.
- Reporte de gasto.

- Lista de verificacién.

- Bitdcora de seguimiento

del proceso de glosa
- Reportes de gasto.

- Lista de verificacién.

- Reportes de gasto.

- Lista de verificacién.

- Reportes de gasto.

- Reporte de gasto.

- Reporte de gasto.

- Correo = electrénico

notificacién.

de

N
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

Supervisor

Directora de Anilisis y
Glosa

Encargado dela Mesa

de Control

Recibe el reporte de gasto rubricado junto con el correo electrénico de

notificacién y revisa de manera aleatoria al menos el 10% de las
polizas de egresos.

¢Se detectaron observaciones?
No: Continta con la actividad nimero19.

Si: Contintia con la actividad ntimero 23.

Solicita al responsable de la revisién de los reportes de gasto el cambio
del estatus de las pélizas que integran el reporte de gasto de “pre-
validada” a “validada”, firma el correo electrénico de notificacién y lo
somete a firma de la Directora de Andlisis y Glosa junto con el
reporte de gasto.

Recibe Ia documentacién y firma el correo electrénico de notificacién.

Gestiona el envio a la RME del correo electrénico de notificacién
ante el Departamento de Control Documental, entrega el reporte de
gasto y el correo electrénico de notificacién al encargado de la mesa

de control.

Recibe el reporte de gasto, el correo electrénico de notificacién y
registra en la bitdcora de seguimiento del proceso de glosa la fecha de
envio del correo electrénico y archiva para su posterior entrega al

archivo de concentracién de la DGPOP.

Termina procedimiento.

- Reporte de gasto.

- Correo  electrénico de
notificacién.

- Reporte de gasto.

- Correo  electrénico  de
notificacién.

- Reporte de gasto.

- Correo  electrénico de

notificacién.

- Reporte de gasto.
- Correo  electrénico de

notificacién.

- Reporte de gasto.

- Correo  electrénico  de
notificacién.

- Bitdcora de seguimiento
del proceso de glosa.

- Lista de verificacién.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

Supervisor

Responsable de 1Ia
revisién de los reportes

de gasto

Supervisor

Solicita al responsable de la revisién de los reportes de gasto que
realice las adecuaciones necesarias.

Contintia en la actividad mimero 24.

Ingresa al SIGEPP, registra las observaciones detectadas a las p6lizas
& 2 P

que integran el reporte de gasto, cambia su estatus de “no revisada” o
“pre-validada® a “pre-observada”, imprime y firma el reporte de

observaciones.

Elabora el correo electrénico mediante €l cual se notifica a Ia RME

las observaciones detectadas al reporte de gasto y lo rubrica.

Entrega €l reporte de gasto, los correos electrénicos de notificacién y
el reporte de observaciones al supervisor.

Recibe el reporte de gasto junto con el reporte de observaciones y el
correo electrénico de notificacién, revisa de manera aleatoria al menos
el 10% de las pdlizas de egresos que las observaciones determinadas
procedan.

¢Procede el estatus asignado?
No: Contintia con la actividad nimero 29.

Si: Contintia con la actividad niimero 31.

- Reporte de gasto.

- Correo  electrénico  de

notificacién.

- Reporte de gasto.

- Reporte de observaciones.

- Reporte de gasto.
- Reporte de observaciones.
- Correo  electrénico  de

notificacién.

- Reporte de gasto.
- Reporte de observaciones.

- Correo  electrénico  de

notificacién.

- Reporte de gasto.
- Reporte de observaciones.

- Correo  electrénico  de

notificacién.
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29,

30.

31.

32.

33.

34,

Supervisor

Responsable de la
revisién de los reportes

de gasto'

Supervisor

Directora de Anilisis y
Glosa

Devuelve la documentacién al responsable de la revision de los

reportes de gasto para que realice las modificaciones correspondientes.

Recibe la documentacién, realiza las modificaciones necesarias en el
SIGEPP, imprime el reporte de observaciones y, en su caso, modifica
el correo electrénico de notificacién, los rubrica y turna al supervisor

para que revise las modificaciones solicitadas.

Continta en la actividad ndmero 31.

Solicita al responsable de Ia revisién que confirme en el SIGEPP el
estatus de las pélizas que integran el reporte de gasto.

Firma el correo electrénico de notificacién lo entrega junto con el
reporte de gasto y el reporte de observaciones a la Directora de
Andlisis y Glosa para su firma.

Revisa las observaciones de falta de documentacién comprobatoria

determinadas a las pdlizas que integran el reporte de gasto.
Nota: En caso de detectar observaciones improcedentes se realizan las

modificaciones necesarias en los correos electrénicos y en el SIGEPP.

Firma el correo electrénico de notificacion y gestiona su envio a la

RME ante el Departamento de Control Documental,

- Reporte de gasto.
- Reporte de observaciones.

- Correo  electrénico  de

notificacién.

- Reéporte de gasto.
- Reporte de observaciones.

- Correo electrénico de

notificacién.

- Reporte de gasto.
- Reporte de observaciones.

- Correo  electrénico  de

notificacién.

- Reporte de gasto.
- Reporte de observaciones.

- Correo  electrénico de

notificacién.

- Reporte de gasto.
- Reporte de observaciones.
- Correo  electrénico  de

notificacién.

- Reporte de gasto.
- Reporte de observaciones.
- Correo  electrénico de

notificacién.




Procedimiento

Revisién de la documentacién que ampara la aplicacién del Gasto delas | Version: 2

Representaciones de México en el Exterior

Fecha: 20/10/2015

Pdgina: 10 de 22

Unidad Administrativa; Direccién General de Programacién, Organizacién y [ Area Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién

Presupuesto

Presupuestaria y Contabilidad y, Direccién de Andlisis y Glosa.

35 1 birectora de Anilisis y
Glosa

36. | Encargado delaMesa
de Control

Entrega el correo electrénico de notificacién, y el reporte de

observaciones al encargado de la mesa de control.

Recibe la documentacién, registra en la bitdcora de seguimiento del
proceso de glosa la fecha de envio del correo electrénico de

notificacién y archiva la documentacién generada.

Nota: Los reportes de gasto con observaciones son enviados al Jefe de

Departamento de Solventacién de Glosa, para su resguardo.

Fin del procedimiento.

- Reporte de observaciones.
- Correo  electrénico  de

notificacién.

- Reporte de observaciones.

- Correo  electrénico  de
notificacién.

- Bitdcora de seguimiento
del proceso de glosa.

- Lista de verificacién.
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8. Diagrama de flujo {contintia).

( INICIO )

|

Recibir del DCD los reportes de
gasto de las RME y registrar en
Ia bitdcora de seguimiento del
proceso de glosa,

Reportes de gasto,

Bitécora de
stguimiento del
proceso de glosa.

¥
Reguisitar 1a lista de verificacién
para corroborar que s contenga
la documentacién  minima
requerida para iniciar el proceso

’2—1 de glosa,

Reportes degasto.

itdcora de
seguimiento del
proceso de glosa,

ista de verificadén.

Generar ¢l correo de solicitud de
gConricnc.lcli X NO documentacién a la RME y
0! e =i somcter a rfbrica de la DAG,
requeridar anexar la lista de verificacién. "
4
3 - P
sta de verificacién.

Correo de solicitud
de documentacién,

Recibir el correo de solicitud de
documentacién, firmar y entregar &l
encargado de la mesa de control,
lista de verificacion, gestionar su

‘5"|=nv1'u ante ¢l DCD.

Informar a los Jefes del
Departamento de Glosa “A" y del
Departamento de Glosa “B" la
recepcién de los reportes de gasto,

7]

Reportes de gasto.

Correo de solicitud
ieora di de documcntacién,
iticora de
seguimiento del
proceso de glosa,

[Recibir correo  de  solicitud  de
documentacién, gestionar envio con|
£l reporte de gasto, registrar cnj
pitdcora el oficio POP, lafecha defm==m====-rr=nm--.

devolucién y marca como
—6—] detenido el reporte de gasto.

§

Consultar en la biticora de
seguimiento del proceso de glosa
los  reportes pendientes  de
turnar, designar al responsable de

revisién considerando lo esta-
8 Iblecido en la politica numero 6

Bitécora de
scguimiento del
proceso de glosa.

Nota: Los reportes de gasto
marcados como detenidos
serdn  liberados para su
revisién, una vez gue la
representacién  envie I
documentacién solicitada.

ista de verificacién|

[Correo de solicitud
de documentacisn,

‘ Reportes de gasto.

o
TERMINA Bithcora de
PROCEDIMIENTO scguimicnto del
proceso de glosa.
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Unidad Administrativa: Direccién General de Programacién, Organizacién y | Area Respomsable: Direccion General Adjunta de Operacién
Presupuesto Presupuestaria y Contabilidad y, Direccién de Andlisis y Glosa.

8.- Diagrama de flujo (contintia).

Tnformar ol encargado dc fa rmesa
de contrel cuales reportes de
gasto serdn revisados y el nombre
del responsable de s revisién.

5]

Bidcors de
seguimienro del
procesa de glosa

Registrar tn SIGEPP, reportc de
gasto, 1a informacién en la lists de
ificacion asi como ponsabi
de 1a revision conforme alo desig-
15 nado por los Jefes de Departa-
mento de Glosa “A" v “B”
Birdeors de

praceso de glosa.

Reparte. de gasto.

1
Registtar _en biacora  de
seguimicnto del proceso de gloss,
fa fecha de cntrega de los
reportes al responsable

de la revisin,
B

ista de verificacitng

Bitteers de
proceso de glosa,

Reportes de gasto.

Recibir los reportes de gasto que le ista de verificaciin,|
fueron asignades, firmar lista dc

verificacién,

iﬂ

ita de varificacion]

Revisar los reportes de gasto de
-acuerdo a lo cstablecido en las
politicas 1 y 3 del presente
procedimicnto.

5]

Repostes de gasto.

Tngresar ol SIGEPP y cambiar ¢l
cstatus  de  las  polizas  que
NO | integran o reporte de gasto de

2% “no revisada” a “pre-validada”,
15 .

14

Reporte de gasto.

st

)

| Elaborar y rubrbcar ¢l comeo
‘lnzllcvclu'énico de notificacion para la
~ e ng s¢ determinaron
3:‘1‘;%::::}:111&8}.(3 ézi'c": ":’ lﬁ nbs:rvu?nnzs de Glosa, entregar ¢
bst ] reporte de gastoy el corrca clcetro
polizas que integran el reporte, nico de notificacion sl supervisor,
cambiar estatus, imprimir y finmar| 16

¢l reporte de obscrvaciones.
B

Reporte de gasto.

Reponte. de gasta.

R 7
g ]

o
decsdnico de
ificacidn,
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacién, Organizacién vy

Presupuesto

Asea Responsable: Direccién General Adjunta de Operacién
Presupuestaria y Contabilidad y, Direccién de Andlisis y Glosa.

8.- Diagrama de flujo (continia).

Elaborar el correo  electronico
mediante el cual se notifica a la
RM

las observaciones
detectadas al reporte de gasto y
rubricar.
25

Reporte de gasto.

Reporte de
observaciones,

Entregar el reporte de gasto, los
correos electrénicos de
notificacién ol reporte de
observaciones al supervisor.

notificacion.

’Tsj

[ccibIr el reporte de gasto junto
con ¢ reporte de observaciones y
el comeo  electrénico  de
notificaciép, revisar de manera
aleatoria al menos el 10%  de
las pélizas de egresos.

¢Procede 2l estatus
asignado?

Solicitar al responsable de la
revision que confiere en el

SIGEPP el estatus de las
pblizas que integran el reporte
de gasto.

Reporte de gasto,

eporte de gasto.]

Reporte de
obsesvationes,

Reporte de
observaciones.

reo
electrénico de
notificacién.

TEO
electronico de
notificacion.

1]

Reporte de
gasto.

Reporte de
observaciones,

Correo
elsctrénico de
notificacion,

Recbir el reporte de  gasto
rubricado junto con el correo
electronico” de  notificacién  y
revisar de mancra aleatoria al
menos el 109 de las péliza de

@ egresos.

Reporte de gasto.

Conreo
electsdnico de
notificacién.

&Se detectaron observaciones?

olicitar &l responsable d
revisién de Jos reportes de gasto
que realice las adecuaciones
necesaras,

Reporte de gasto,

NO

=correo electrénico de notificacién y

[Solidtar al responsable dc la
revisién de los reportes de gasto de
pre-validada a validada, firmar

someter a firma de Ja DAG junto

m con cf reporte de gasto

Reporte de gasto.

Recibir la documentacién y
firmar e} comreo electrénico de
notificacién.

Correo
electrénico de
notificacion,

]

Devolver la documentacion al
responsable de la revisién de
los reporles de gasto para

realizar las modificaciones
correspondientes,
29
Reporte de
- -observaciones,
lacirénico d
Recibir la _documentacion, oitoanan ®
lrealizar  modificaciones  en

SIGEPP, imprimir reporte de
observaciones, y en su caso

modificar jos comeos
m electrdnicos y rubricar,

Reporte

Reporte de
observacianes.

Coreo
electrénico de
notificacion,

oreo
electrénico de

Comeo notificacién.
electrSnico de

Gestionar el envio a Ja RME del

correo electrénico de

naotificacién  ante e DCD,

entregar  reporte de gasto y

correo electrénico  de

;1] notificacién,

Reporte de gasto.

Recibir reporte de gasto, correo
electrénico de notificacién, registrar
en bitdcora la fecha de envio del
correo  electrénico  y  archivar
para entregar al archivo de concen-

oneo
dlectrénico de
notificacion.

;Z—Itradén de la DGPOP.

Reporte de gasto.|

OITED

TERMINA
PROCEDIMIENTO

de
Tnotificacion,

seguimiento del
Prces de gloen.

o de
vesificacion.




Procedimiento

“Fecha: 20/10/2015

Revisién de la documentacién que amparala aplicacién del Gasto delas | Versién: 2
Representaciones de México en el Exterior

Pdgina: 14 de 22

Area Responsable: Direccion General Adjunta de Operacion
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Presupuesto

8. Diagrama de flujo.

Firmar el correo electrénico de
nofificacion, entregar con el
reporte de gasto y el reporte de
observaciones a la DAG para su
firma.

2]

Reporte de
gasta.

Reporte de
observaciones.

Correo
elecironico de
notificacién,

Revisar las observaciones de Note: En caso de defectar
falta bde : documer.’tac‘én observaciones improcedentes
comprobatoria determinadas se realizan las modificaciones
a las polizas que integran el necesarias en los correos
reporte de gasto. slectrénicos y en el SIGEPP.
33 ‘

Reporte de
gasto.

Reporte de
observaciones,

y

Firmar el correo elecirénico de
notificacion y gestionar su
envio a la RME ante el
Departamento de  Control
Documental,

34

Correg
elecironico de
notificacién,

Reporie de
gasto,

Reporte de
observaciones,

Y
Entregar e! correo electrénico
de noftificacién, y el reporte de
observaciones al encargado
de la mesa de control.

- Correo |
electronico de
notificacién.

35

Reporte de
observaciones

Correo
electronico de
notificacion,

|

Recibir la documentacién,

Nota: Los repories de gasto

registrar en bitacora de

Pl con observaciones 80!
seguimiento del proceso de { o ados e S
glosa la fecha de envic del Departamento de Solventacién
COITeo electrénico  de de Glosa, para su resguardo

351 notificacién y archivar.

Reporie de
observaciones

Correo
electronico de
notificacion.
itdcora de
seguimiento del
proceso de
glosa.

Lista de
Verificacion.
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_ Controlde Formaros

. ;’ No:mbrgi e -

1 ] T No aplicé Bitdcora de chuimicnto del Proceso de Glosa

2 No aplica Lista de Verificacién
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9. Formatos y Anexos
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Programacién,

Unidad Administrativa: Direccién General de

Presupuesto

Bitdcora de seguimiento del proceso de glosa
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Instructivo de llenado de la Bitdcora de seguimiento del proceso de glosa

Z.l.—vRvépr‘eisénté;ivén T “Anotar el nombre de la Representacién.

2.- Afio ‘ Anotar el afio del reporte del gasto.

3.- Mes_ntimero Anotar el mes del reporte del gasto (con nimero)

4,-Mes Anotar el mes del reporte del gasto {con letra)

5.~ Mes de Vencimiento Anotar el mes de vencimiento

6.- Fecha vencimiento revisién + | Anotar el dia, mes y afio en el que debe finalizarse la revisién del reporte

7.~ Tiempo méximo para glosar | Indicar cuantos dias tienes para glosar el reporte

reporte (En dias)

8.- Restan Indica la diferencia en dfas entre la fecha actual y la fecha de vencimiento de
revisién
9.- Prérroga Anotar ¢l dia, mes y afio en €l caso que existiera una prérroga para el envio del

reporte de gasto

10.- Fecha Limite para el envio del | Anotar el dia, mes y afio en el que la representacién debe enviar el reporte de

reporte gastos
11.- Recibido Indicar si el reporte fue recibido o no en la mesa de control
12.-Tomos Anotar el nimero de paquetes que integran el reporte de gasto

13.- Ntimero de control de gestién | Anotar el ntmero de control que asigna el Departamento de Control

(POP de valija) Documental
14.- Ndmero de oficio de la RME Anotir el ntmero de oficio mediante €l cual la representacién envia el reporte de
gasto

15.- Fecha de recepcién en DGPOP | Anotar el dia, mes y afio en el que el reporte fue recibido por la DGPOP.
16.~ Afio de recepcién en DGPOP Indica ¢l afio ¢n el que el reporte fue recibido por la DGPOP (campo calculado

autométicamente)

17.-Mes de recepcién en DGPOP Indica ¢l mes en el que se recibié el reporte en la DGPOP (campo calculado

automaticamente)

18.-Fecha de recepcién en la mesa de | Anotar el dia, mes y afio en el que ¢l reporte fue recibido en la mesa de control

control

19.-Mes de recepcién en mesa de | Indica el mes en el que se recibi6 el reporte del gasto en la mesa de control

control {campo calculado automdticamente)
20.-Fecha Oficio RME Anotar ¢l dfa, mes y afio que indica el oficio mediante el cual la RME envia el
' reporte
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Unidad Administrativa: Direccién General de
Presupuesto
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~ Concepto

o ':V“Coniténidof? -

21.- Ultimo folio asignado por la
RME

Anotar el nimero de folio que la representacién asigné a la ltima hoja del

reporte de gasto

22.- Recibo de recursos radicados
Copia simple (CS), Copia certificada
(CC), Original (0),No Integrada (NI)

Indicar el tipo de recibo de recursos radicados

23.- Fecha de entrega del recibo 2 la
DSCPE

Para los recibos originales, se anota el dia, mes y afio en el que se entrega el
documento original a la Direccién de Seguimiento y Control del Presupuesto en

el Exterior

24.- Reporte enviado en tiempo

Anotar SI/NO el reporte fue recibido dentro en tiempo establecido

25.~Tiempo de entrega DCD

Indicar los dias transcurridos entre la fecha de recepcién en la DGPOP y la fecha

de recepcién en la Mesa de Control (campo calculado autométicamente)

26.- No. de oficio de

devolucién/rechazo

Anotar el nimero del oficio con el que se solicita a 1a RME el envio de la

documentacién indispensable para iniciar el proceso de glosa

27.- Fecha de devolucién/rechazo

Anotar el dia, mes y afio del oficio de /rechazo

28.- Documento enviado C/D
Cédula Digitalizada, C/O Cédula
Original

Indicar el tipo de documento con que se envi6 la cédula original

29.- Reporte detenido

Indica SI/NO el reporte estd detenido en la mesa de control

30.-Recibe para glosa

Indicar las iniciales de la persona quien recibe el reporte para su glosa

31.-Fecha de entrega a los encargados

de glosa

Indicar el dia, mes y afio en €l que s¢ entrega el reporte al encargado de su glosa

32.-Tipo de glosa (Completa/Parcial)

Anotar si el tipo de glosa es completa o parcial

33.-Numero de entrega al archivo de

concentracién

Anotar el nimero de relacién con la que se entrega el reporte al archivo de

concentracién

34.-Ntmero de entrega al Depto. de

Anotar el ntimero de relacién con la que se entrega el reporte al Departamento de

Solventacién Solventacién
35.-Fecha de finalizacién de glosa | Anotar el dia, mesy afio en la que se notificé a la Representacion el resultado de
(Notificacién ala RME) la revisién del reporte del gasto

36.-Mes de validacién

Anotar el mes de validacién

37.-Reporte glosado

Indica si el reporte ya fue glosado o no (campo calculado automiticamente)

38.-Fecha de recepcién en la mesa de

control (reporte glosado)

Anotar difa, mes y afio en el que se recibié el reporte glosado en la mesa de

control

/(]

Vo
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Lista de verificacion

Reporte mensual de gasto de las RME's

1. |Cédula restimen® @ @

2. |Congiliacion bancaria para cada una de las cuentas™ @

3 |Estado de cuenta bancaria para cada una de las cuentas® @

4 |Reporte de movimientos @

5 |Reporte de saldos de SIGEPP para cada una de las cuentas"@

6 Reporie de gastos debidamente foliado @

Ongnal  Copia

7 Recibo de entregarecepcion de los recursos radicados @ B D

* [ ion indisp bie para proceder a glosar.

@ Resultado: AceptadoD RechazadoD

Elaboré: Reviso: Fecha de elaboracion:

® . ®
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Instructivo de llenado de 1a Lista de Verificaciéon

:;7anéépto‘ﬁj’f' 2 : : = ’:;:k"}:: 1,’:'.1 Cﬂnfenido - o

1. No. POP - n =' Atiotar ielr m’nﬁero” ae ‘controrl que asigna el Dcpariamcnto de Control
Documental

2. No. Oficio Anotar el ntiimero de oficio mediante el cual la representacién envia el reporte de
gasto

3. Fecha oficio RME Anotar el dfa, mes y afio que indica el oficio mediante el cual la RME envia el
reporte

4, POP Anotar el nimero del oficio con el que se solicita a la RME el envio de la

documentacién indispensable para iniciar el proceso de glosa, que no fue

integrada en el reporte de gastos o fue integrada incorrectamente

5. Tomos Anotar ¢l nimero de paquetes que integran el reporte de gasto

6. Mes/Afo Anotar el mes y afio del reporte del gasto

7. Representacién Anotar el nombre de la representacién

8. Fecha Recepcién DGPOP Anotar el dia, mes y afio en el que el reporte fie recibido por la DGPOP
9.Fecha Recepcién MC Anotar el dfa, mes y afio en el que el reporte fue recibido por la Mesa de Control
10.Nimero de Fojas Anotar el nimero de folio que la representacién asigné a la tltima hoja del

reporte de gasto

11.Verifica que el reporte mensual de | Sefialar SI/NO el reporte contiene los documentos requeridos

gastos contenga varios datos

12.0Observaciones Observaciones a cualquiera de los rubros revisados

13.Resultado Dictamen en que determina si ¢l reporte es aceptado para iniciar el proceso de
glosa o no

14.Elaboré Firma de quien elabora la lista de verificacién

15.Revisé Nombre del responsable de la revisién del reporte

16.Fecha de elaboracién Anotar dia, mes y afio en ¢l que se elabora la lista de verificacién
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10. Disposiciones transitorias.

PRIMERQ. El presente procedimiento sustituye al procedimiento denominado “Revision de la documentacién que ampara la
aplicacidn del gasto de las representaciones de Miéxico en €l exterior”, mismo gue forma parte integral del Manual de Procedimientos

de la Direccign General de Programacién, Organizacién y Presupuesto.

SEGUNDO. El presente procedimiento entrard en vigor a partir del y hasta que sea expedida una

aueva versidn que lo deje sin efectos.
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