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1. Precondiciones

Pa

ra realizar un proceso de Compromisos es necesario considerar las siguientes

reglas generales:

Debe existir documentacion comprobatoria y justificativa.

Debe existir disponibilidad de recursos en la(s) clave(s) presupuestaria(s) o
suficiencias presupuestarias u Oficios de liberacidon de Inversion.

Para realizar una ampliacion o reduccion, debe existir un compromiso original.

2. Captura de informacién

Existen dos formas de capturar informacién en el SICOP:

2.1.

Cargas por plantilla: Se utiliza para crear uno o varios procesos a la vez o para
afectar diferentes claves presupuestarias en la seccidon de detalle.

Captura manual de informacién: Corresponde a una captura de informacién
directa en pantalla.

Cargas por plantilla

Esta opcion se encuentra descrita en el Manual de Usuario de SICOP

Esta guia es de uso exclusivo para las personas usuarias del SICOP
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2.2. Captura manual de informacién

El sistema solicita la captura de los campos que se muestran en la pantalla:

[1770] WF_COMPROMISO_2 - Registrar Informacion / DOC_COMPROMISO - Compromisos

E Regresar Validar E Suspende

U Tipo de movimiento

D Envia a Revisor E Calendariza

ﬁ Guarda ‘ EVE'IdE datos ﬁ Captura | EArchlvns Adjuntos

fooroes2021 5 F
fooroes2021 5] o
—

rQ
[ ql -

* Objeto I

Unidad

—
—
I ql

* Movimiento * Origen Ppto. Partida

[ al
—

- ” o 5 .
Erogacidn Operacidn Control Interno * Mes Inicial

* No. Contrato * Mes Final 1

* Beneficiario @ * Represent. Legal Plurianual

* Procedimiento Q * Esquema Precios @ * Contratacion Q Cau

* Fecha Inicial * Fecha Final j * Fecha Firma Cont. :i Suficiencia
Programa

Acto Admvo. Juridico g

* Plurianual y AA Aut. Plurianual

Entidad Federativa

I[-

* Monto Divisa Orig. * Tipo Moneda MM Q * Tipo Cambio 1.000( Clave de Cartera
* IWVA Desglosado No. Compromiso

Monto Ejerc. Actual Calendario

* Convenio Modif. j
* Aplica CompraNet :i
Cddigo Expediente

Monto Maximeo 0.00

Fecha Modificacidn j

Cédigo Contrato

Monto Minimo

0.0
li
I—

No. Procedimiento I

M T

No. Convenio Imp. Convenio Modif]

Justificacidén Fecha Final Mod.

—

I * Mes I
v seleccionar 3 Refrescar ‘E Eliminar |E Editar @ Procesar | @ Ejecutar |
[ |_*Mo. Evento|*Evento M | *sec| *RA| *UR ML | =al *F1 |*Fn *SF ==

La persona usuaria debe iniciar la captura de informacién con el siguiente
orden:

a) Encabezado.- Contiene los datos especificos del compromiso.

b) Filtros.- Contiene los datos especificos de la(s) clave(s) presupuestaria(s)
para que en la secciéon del detalle se muestren las claves que se afectaran.

c) Detalle.- Muestra la informacion con los criterios insertados en los filtros.

Esta guia es de uso exclusivo para las personas usuarias del SICOP
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Seccidn de encabezado:

Campo

Descripcion

Folio

Asignado automaticamente por el sistema, es un folio
consecutivo por Unidad.

* Fecha Aplicacion

Asignada automaticamente por el sistema, corresponde a la
fecha en que se autorizé el Compromiso.

* Ramo Creador

Asignado automaticamente por el sistema de acuerdo con
los datos de ingreso.

No. Compromiso

Asignado automaticamente por el sistema, es un numero
consecutivo por Ramo.

* Fecha Expedicion

Asignada automaticamente por el sistema, corresponde a la
fecha de registro del Compromiso.

* Unidad Creadora

Asignada automaticamente por el sistema de acuerdo con
los datos de ingreso.

* Movimiento

Tipo de movimiento:

O = Original, registro por primera vez.

A = Incrementos, ampliacidn de un compromiso original.
R = Decrementos, reduccion de un compromiso original.

* Origen Ppto.

Origen de los recursos a comprometer, ejemplo:
1= Disponible con tramite

2 = Suficiencia Presupuestaria

3 = Oficio de Liberacion de Inversion

4 = Disponible Servicios Personales

Centro Contable

Asignado automaticamente por el sistema de acuerdo con
los datos de ingreso.

* Erogacion

Tipo de erogacidn que se esta registrando, ejemplo:
1= Bien

2 = Servicio

3=C0bra

* Operacion

Tipo de operacion que se esta registrando, esta relacionado
con el tipo de erogacion.

Control Interno

Campo de captura libre por la persona usuaria, permite
caracteres alfanumeéricos.

*No. Contrato

Este componente indica el ndmero de contrato fisico
registrado por la persona usuaria o en su caso la descripcion
de la erogacion seleccionada de NOmina, Viaticos o Fondo
Rotatorio.

Esta guia es de uso exclusivo para las personas usuarias del SICOP
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Campo Descripcion
Se debe describir el objetivo del compromiso.
* Objeto El campo no debe quedar vacio o con malas practicas,

ejemplo: puntos, “compromiso”, etc.

* Beneficiario

Clave del beneficiario de pago.

*RFC

Registro Federal de Contribuyentes registrado en el
CAT_BEN, recuperado de acuerdo a lo seleccionado en el
campo clave de beneficiario. Se valida con SIAFF.

* Represent. Legal

Nombre de la persona fisica que funge como representante
legal del beneficiario del compromiso. En caso de que el
beneficiario sea una persona fisica se puede registrar “No
aplica”.

* Procedimiento

Tipo de procedimiento para contrataciones:
0 = No aplica

1 = Licitacion Nacional

2 = Licitacion Internacional

3 = Adjudicacion Directa

4 = |nvitacidon cuando menos a tres personas

* Esquema Precios

Esquema de precios de contratacion:

0 = No aplica
1= Fijos

2 = Variables
3 = Unitarios
4 = Alzados
5 = Mixtos

Se relaciona con el de tipo de procedimiento.

* Contratacion

Tipos de contratacion:

0 = No aplica
1= Abierto
2 = Cerrado

Se relaciona con el de tipo de procedimiento

* Fecha Inicial

Fecha de inicio de vigencia del compromiso.(1)

* Fecha Final

Fecha de término de la vigencia del compromiso.(])

* Fecha Firma Cont.

Fecha en la que el contrato fisico fue firmado. (1)

Plurianual y AA

Indica si el contrato es plurianual, o es de Afo Anterior o no,
de seleccion libre para el usuario con tres valores S, Ny AA.

Esta guia es de uso exclusivo para las personas usuarias del SICOP




. . - - HOJA 6 DET
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico PROCESO DST
Oficialia Mayor

HACIENDA FECHA FORMATO DIC-2013
Direccién General de Tecnologias y Seguridad de la Informacién FECHA . 26/02/2021
ELABORACION
Manual de Usuario - Guia de Operacién
Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) ANEXO 15 FORMATO 13
Compromisos
Campo Descripcion

Aut. Plurianual

NuUmero de aprobacion de plurianual.

Acto Admvo. Juridico

Acto Administrativo Juridico, depende del tipo de erogacion:
1= Convenio

2= Padron de Beneficiarios

3= Autorizacion

4= Condiciones generales de trabajo

* Monto Divisa Orig.

Monto total en moneda origen.

*Tipo Moneda

Tipo de moneda de la contratacion.

*Tipo Cambio

Tipo de cambio de la contratacion.

Total

Calculado automaticamente por el sistema de acuerdo con
los montos del multilinea.

Importe sin IVA

Calculado automaticamente por el sistema de acuerdo con
los campos: Monto Divisa Orig. e IVA Desglosado.
Debe ser igual al importe reportado en CompraNet.

* IVA Desglosado

IVA del monto del contrato.

Monto Ejerc. Actual

Indica el importe presupuestal a ejercer en el ejercicio fiscal
vigente.

Monto Minimo

Monto minimo para los tipos de contratos abiertos.

Monto Maximo

Monto maximo para los tipos de contratos abiertos.

* Convenio Modif.

Indica si el registro corresponde a un convenio modificatorio.

No. Convenio

I[dentificador del convenio modificatorio.

Fecha Modificacion

Fecha de modificaciéon del convenio. (1)

Fecha Final Mod.

Fecha final de modificacion del convenio. (1)

Imp. Convenio Modif.

Importe de modificacion del convenio.

* Aplica CompraNet

Campo que identificara si los compromisos requieren
registro en CompraNet.

* Justificacion

Se debe indicar la razén por la que no aplica el registro en
CompraNet.

Esta guia es de uso exclusivo para las personas usuarias del SICOP




. . - - HOJA 7DET
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico PROCESO
Oficialia Mayor
HACIENDA FECHA FORMATO DIC-2013
Direccién General de Tecnologias y Seguridad de la Informacién FECHA . 26/02/2021
ELABORACION
Manual de Usuario - Guia de Operacién
Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) ANEXO 15 FORMATO 13
Compromisos
Campo Descripcion

Cddigo Expediente

Se debe registrar con la misma estructura que asigno
CompraNet.

No. Procedimiento

Se debe registrar con la misma estructura que asigno
CompraNet.

Cddigo Contrato

Se debe registrar con la misma estructura que asigno
CompraNet.

Mensaje de Error

Asignado automaticamente por el sistema, en caso de error,
muestra los mensajes de error del encabezado.

*Mes

Indicar el mes a calendarizar.

(1) Elsistema considerard reglas segun las caracteristicas de un compromiso.

Seccion de filtros:

Campo Descripcién y/ o Comentarios
Unidad Unidad correspondiente a la(s) clave(s) presupuestaria(s).
Partida Partida(s) .correspondlente(s) a la(s) clave(s)
presupuestaria(s).
Mes Inicial Mes inicial de busqueda.
Mes Final Mes final de busqueda.
Plurianual Numero de plurianual.
Cau Centro de costos
_ . Numero de proceso de la suficiencia presupuestaria, en su
Suficiencia
caso.
Programa Presupuestario correspondiente a la(s) clave(s)
Programa . .
presupuestaria(s) del compromiso
Entidad Federativa Entidad Feqlera‘uva correspondiente a la(s) clave(s)
presupuestaria(s).
Clave de Cartera correspondiente a la(s) clave(s)

Clave de Cartera

presupuestaria(s).

No. Compromiso

NUmero de compromiso asignado en el proceso original, sélo
se puede filtrar para tipos de movimiento:

A = Incrementos, ampliacion de un compromiso original.

R = Decrementos, reduccion de un compromiso original.

Esta guia es de uso exclusivo para las personas usuarias del SICOP
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Seccidén de detalle:

Campo Etiqueta Descripcidon y/ o Comentarios

* No. Evento As,ignado automaticamente por el sistema, corresponde al
numero de evento presupuestario.

* Evento Asign.adc'),autométicamente por el _sistema, corresponde a la
descripcion del evento presupuestario.

EM Asignado autqméticamente por el sistema, corresponde al
indicador multilinea.

* Sec. Asignado autométicamente por. el sistema, correspondg al
indicador del niumero de secuencia por clave presupuestaria.

*RA Ramo

*UR ML Unidad Presupuestaria

*A ARO

*FI Finalidad

*FN Funcioén

*SF Subfuncion

*RG Resignacion

*Al Actividad institucional

*PpP Programa presupuestario

*CA Capitulo Estructura de la clave

*CO Concepto presupuestaria, no se permite su

* PG Partida genérica modificacion, se registra

*PE Partida Especifica automaticamente por el sistema

*TG Tipo de gasto mediante el uso de los filtros o por

*FF Fuente de financiamiento |la carga por plantilla.

*EF Entidad federativa

* PPI Clave de cartera

*CAU Centro de costos

*COP Control operativo

*PL Plurianual

*OF Organismo financiador

* AUXIT Auxiliar 1

* AUX2 Auxiliar 2

* AUX3 Auxiliar 3

Esta guia es de uso exclusivo para las personas usuarias del SICOP

ANEXO 15 FORMATO 13
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Campo Etiqueta ‘ Descripciéon y/ o Comentarios
Suficiencia Numero de suficiencia presupuestaria (asignado
automaticamente dependiendo del origen de presupuesto).
No. OLI Numero de Oficio de Liberacion de Inversion (asignado
' automaticamente dependiendo del origen de presupuesto).
* Enero Enero
* Febrero Febrero
* Marzo Marzo
* Abril Abril
* Mayo Mayo
“Junio Junio Importe comprometido por mes
* Julio Julio P P P '
* Agosto Agosto
* Septiembre Septiembre
* Octubre Octubre
* Noviembre Noviembre
* Diciembre Diciembre

* Importe Total

Importe total comprometido por clave presupuestaria.

Mensaje de Error

En caso de error, se despliega por clave presupuestaria.

* Disp. Enero

Disponibilidad Enero

* Disp. Febrero

Disponibilidad Febrero

Se muestran los montos

disponibles calendarizados por

clave presupuestaria.

Estos campos son de caracter

* Disp. Marzo Disponibilidad Marzo
* Disp. Abril Disponibilidad Abril
* Disp. Mayo Disponibilidad Mayo
* Disp. Junio Disponibilidad Junio
* Disp. Julio Disponibilidad Julio

informativo y de uso exclusivo para

* Disp. Agosto

Disponibilidad Agosto los movimientos compensados al

* Disp. Septiembre

Disponibilidad Septiembre calendario de los compromisos

* Disp. Octubre

Disponibilidad Octubre operados con el flujo de trabajo

* Disp. Noviembre

- —0 - WF_COMPROM_CALEN_2.
Disponibilidad Noviembre

* Disp. Diciembre

Disponibilidad Diciembre

* Disp. TOTAL

Se muestran el monto total
disponible por clave
presupuestaria cuando la persona.
Este campo es de caracter
informativo.

Total disponible

Esta guia es de uso exclusivo para las personas usuarias del SICOP
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Con la finalidad de estandarizar la descripcion del nimero de contrato en los
compromisos cuya naturaleza no corresponde a la adquisicion de bienes, servicios y
obras, el sistema de manera automatica recuperara para el campo No. Contrato el tipo
de Erogacion de “Nomina”, “Viaticos” o “Fondo Rotatorio” segun corresponda al
compromiso que se registre.

Una vez llenados todos los campos solicitados se enviara al siguiente actor.

3. Revision

Muestra la informacién capturada con anterioridad para su revision, no se puede
modificar. Unicamente se puede seleccionar avanzar o rechazar.

4. Autorizacion

Muestra la informacién capturada con anterioridad para su autorizacidn, no se
puede modificar. Se solicita la e.firma para avanzar el proceso o bien, se selecciona
rechazar.

4.1. Firma Electrénica

Debido al impacto presupuestario de los Compromisos, se requiere de la
firma electronica de un nivel jerarquico equivalente o superior a Director
de darea para la autorizacion de la aplicacion de Compromisos, con
fundamento en las atribuciones sefaladas en el Reglamento de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Firmado de archivos

Ver. V1-0-19_01Hov2016 [www.pki.hacienda.gob.mx]
FIRMA FLECTRONICA AVANZADA - Firmar

Certificado (.cer) -
1Mehaaje =

| Buscar

se_domin.
da (Key)
guez\

guez\D|

(1) operacién terminada con éxito Coli
< | 20140917_131520 key|| Buscar |

, apl
de su Reglament
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4.2.Mensaje de Advertencia

Cuando hayan transcurrido mas de 30 dias desde la firma del contrato, es
decir su formalizacién y la aplicaciéon del compromiso en el aplicativo, el
sistema mostrard un mensaje de advertencia, notificando a las personas

usuarias los dias transcurridos.

Los mensajes de advertencia sélo se mostraran para los compromisos
originales al momento de dar clic en el Botén “Aplicar Compromiso”.

Una vez que se le dé clic en “Aceptar” se cierra el mensaje y el proceso

continua al paso de “Transacciones Finalizadas”.

5. Transacciones finalizadas

El proceso termina en este paso, la persona usuaria puede abrir el proceso desde
su bandeja de entrada (Inbox) para consultar la informacién, misma que no se

puede modificar pero si cancelar.

6. Cancelaciones

Para cancelar el proceso se debe seleccionar el paso de “Cancelar autorizacion”
donde, al dar clic en el botén “Cancela”, se mostrard un cuadro de dialogo que

redirecciona a la firma electrénica. (Ver punto 4.1)

7. Avance multiple

La funcionalidad de avance mudltiple permite mover procesos que estan en la
misma bandeja hacia el siguiente actor, por lo cual esta habilitado para aquellos
procesos gue se encuentren en el paso “Registrar informacion” y requieran

avanzar al paso “Revisor”.

Para mas informacion sobre esta funcionalidad revisar el Manual de Usuario de

SICOP.

Esta guia es de uso exclusivo para las personas usuarias del SICOP




