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1. Precondicién

Para realizar un proceso de Rectificaciones es necesario que exista una Cuenta
por Liquidar Certificada (CLC) Pagada.

2. Captura de informacion
Existen dos formas de capturar informacion en el SICOP:

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

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

2.1. Cargas por plantilla

Esta opcion se describe en el Manual de Usuario de SICOP.

2.2. Captura manual de informacién

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

[1590] WF_RECTIFICACION_2 - Registrar informacién / DOC_OFI_RECTI - Rectificacién
E Regresar ‘Va\idar dh Guarda E Valida datos E Envia a revisidn E Suspende ﬁ Captura ‘E Previo EArchivus Adjuntos
1) Numero de Control Interno
I j I Movimiento I :i
* Movimiento I @ CLC I g
Unidad I
* Concepto
Partida I
I Entidad Federativa I
I I Programa I
I—I Control Interno e — l—
Mes |3J
] Seleccionar | Refrescar ‘E Eliminar ‘E Editar ‘@ Procesar ‘ W Ejecutar ‘
No. Evento| *Evento EM Sec. Folio CL! Renglaon| Cl Sec. CL LR ML
[E [ | | | Folioctd]  *Rengiénl d d =RA[*
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La persona usuaria debe iniciar la captura de informacion en el siguiente

orden:

a) Encabezado.- Contiene los datos especificos de la rectificacion.

b) Filtros.- Contiene los datos especificos de CLC a rectificar, lo anterior
para que en la seccion del detalle muestre las claves presupuestarias a

afecta.

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

Seccidn de encabezado:

Campo

Descripcién y/ o Comentarios

*Folio

Asignado automaticamente por el sistema como un
consecutivo por Unidad.

No. Rectificacion

Asignado automaticamente por el sistema como un
consecutivo por Ramo.

*Movimiento

Tipo de movimiento:
N= Presupuestal
R= Retenciones

*Concepto

Se debera describir el concepto de la rectificacion.

Total abonos

Calculado automaticamente por el sistema, corresponde
a la sumatoria de los abonos capturados en el detalle.

*Volante

Campo libre para un control adicional del ejecutor.

*Centro contable

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

No. Contrato

Asignado automaticamente por el sistema.

Cuando corresponda a una CLC cuyo origen es un
compromiso, la informacién que se muestra en este
componente correspondera al nUmero de contrato fisico
registrado en el compromiso por la persona usuaria o
correspondera a la descripcion de la erogacion
seleccionada cuando se trate de Nd&mina, Vidticos o
Fondo Rotatorio.

Cuando corresponda a una CLC cuyo origen es una
solicitud de pago directa mostrara la leyenda “Solicitud
Directa”.

No es editable

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




3 ] o o HOJA 4 DE10
gcz.c:(etl?rla de Hacienda y Crédito Publico PROCESO
HACIENDA Icialia Mayor FECHA FORMATO DIC-2013
Direccién General de Tecnologias y Seguridad de la Informacion FECHA 23/07/2020
ELABORACION
Manual de Usuario - Guia de Operacién
Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) ANEXO 15 FORMATO 13
Rectificaciones
Campo Descripcidon y/ o Comentarios

*Fecha Expedicion

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

*Fecha Aplicacion

Asignada automaticamente por el sistema, corresponde
a la fecha en que se autorizd la operacidon en SIAFF y
SICOP.

*Origen Ppto.

Origen de presupuesto y en este documento este
campo se registra automaticamente cuando en la
seccion de filtros se llene el campo “CLC".

Total cargos

Calculado automaticamente por el sistema, corresponde
a la sumatoria de los cargos capturados en el detalle.

No. Rectificacion

Asignado automaticamente por el sistermna como un
consecutivo por ramo.

Control Interno

Este campo es de captura libre por la persona usuaria,
permite el uso de caracteres alfanumeéricos.

*Ramo Creador

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

*Unidad Creadora

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

Mensaje de Error

En este apartado se muestran los mensajes de error del
proceso.

Estatus SIAFF

Asignado automaticamente por el sistema de acuerdo
con la respuesta de SIAFF, los posibles valores son:

A= Aplicado

T=En Tramite

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

Campo

Descripcidon y/ o Comentarios

Movimiento.

Indicar si se trata de:

Abono (Dice)

Cargo (Debe Decir)

Primero se debe elegir Abono (Dice), registra la informacién de
la clave presupuestaria como fue pagada.

Enseguida se debe elegir Cargo (Debe Decir) para el registro
de la clave presupuestaria correcta.

CLC Numero de CLC pagada a rectificar.
. Unidad correspondiente a la(s) clave(s) presupuestaria(s) de la
Unidad o
CLC a rectificar.
Partida Partida(s) correspondiente a la(s) clave(s) presupuestaria(s) de

la CLC a rectificar.

Entidad Federativa

Entidad Federativa
presupuestaria(s).

correspondiente a la(s) clave(s)

Programa

Programa presupuestario correspondiente a la(s) clave(s)
presupuestaria(s).

Clave de Cartera

Clave de Cartera
presupuestaria(s).

correspondiente a la(s) clave(s)

Mes

Mes de busqueda.

Seccidn de detalle:

Campo Descripcidon y/ o Comentarios

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

* Evento Asign.adc'),autométicamente por el §istema, corresponde a la
descripcién del evento presupuestario.

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

* Sec. Asignado autométicamente por el sistema, correspono!e al
indicador del nUmero de secuencia por clave presupuestaria. (1)

*Folio CLC Folio de la CLC pagada. (1)

*CLC Numero de la CLC pagada. (1)

Esta guia es de uso exclusivo para las personas usuarias del SICOP
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" Indicador del numero de secuencia por clave presupuestaria de
Sec. CLC
la CLC pagada.
* Sec. Indicador del nUmero de secuencia por clave presupuestaria.
*RA Ramo
*UR ML Unidad Presupuestaria
*A ARo
*Fl Finalidad
*FN Funcioén
*SF Subfuncién
*RG Resignacion
*Al Actividad institucional
*PP Programa presupuestario
*CA Capitulo
N Estructura de la clave
CcO Concepto . .
: _ presupuestaria, Nno se permite su
* PG Partida geneérica modificacion, se registra
* PE Partida especifica automaticamente por el sistema
TG Tipo de gasto mediante el uso o]e los filtros o por
- — la carga por plantilla.
*FF Fuente de financiamiento
*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
Calculado automéaticamente por el sistema, corresponde al
* Importe Ppto. importe total del presupuesto a utilizar por clave
presupuestaria.
* Mes Mes donde se tomara el recurso.
No. Compromiso NUmero de compromiso (7).

Esta guia es de uso exclusivo para las personas usuarias del SICOP
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Campo Descripciéon y/ o Comentarios

No. Contrato

Asignado automaticamente por el sistema.

Cuando corresponda a una CLC cuyo origen es un compromiso,
la informacidn que se muestra en este componente
correspondera al numero de contrato fisico registrado en el
compromiso por la persona usuaria o corresponderd a la
descripcion de la erogacion seleccionada cuando se trate de
Némina, Viadticos o Fondo Rotatorio.

Cuando corresponda a una CLC cuyo origen es una solicitud de
pago directa mostrara la leyenda “Solicitud Directa”.

No es editable

Beneficiario

Beneficiario de la CLC. (1)

Suficiencia

NuUmero de suficiencia ().

No. OLI

Numero de OLI (7).

*Tipo Concepto

Tipo de concepto utilizado en la solicitud de pago el cual
afectara la rectificacion. (1)

*Concepto Movto.

Concepto de movimiento utilizado en la solicitud de pago,
catalogo local, administrado al interior de la dependencia
ligado al tipo de concepto. (1))

Folio Siaff

Folio Siaff correspondiente a la CLC a rectificar

Retencidn ISR

Retencion de ISR campo relacionado a la CLC. (1)

Retencidon IVA

Retencion de IVA campo relacionado a la CLC. (1)

5 al Millar

Retencion de 5 campo relacionado a la CLC. (1)

IVA Desglosado

IVA desglosado campo relacionado a la CLC. (1)

Negativo

Asignado automaticamente por el sistema.

*Importe Neto

Asignado automaticamente por el sistema.

*Importe Neto Neg

Asignado automaticamente por el sistema.

*Retenciones Neg

Asignado automaticamente por el sistema.

*5 al Millar Neg.

Asignado automaticamente por el sistema.

Remanente

Asignado automaticamente por el sistema.
Importe que tienen disponible la(s) clave(s) presupuestaria(s

Mensaje de Error

En caso de error, se despliega por clave presupuestaria.

*Naturaleza.

Asignado automaticamente por el sistema.
A = Abono
C =Cargo

Esta guia es de uso exclusivo para las personas usuarias del SICOP
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Campo Descripciéon y/ o Comentarios
Control Interno Campo opcional para control adicional del ejecutor.
*Destino Este campo muestra la leyenda NA (No Aplica).

(1)Registrado automaticamente por el sistema mediante el uso de los filtros o por la
carga por plantilla.

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. Autorizaciéon

Muestra la informacién capturada con anterioridad para su autorizaciéon, no se
puede modificar. Unicamente se puede seleccionar autorizar, enviar a SIAFF o
rechazar. Se requiere de la Firma electronica.

4.1. Firma Electrénica

Debido al impacto de las Rectificaciones, se requiere la asignaciéon de
autorizacion del rol de aplicacion de Rectificaciones a los niveles
jerarquicos equivalentes o superiores a Director(a) de Area, con
fundamento en las atribuciones sefaladas en el Reglamento de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

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

Ver. V1.0-19_01Nov2016 [www.pkLhacienda.gob.mx]
FIRMA ELECTRONICA AVANZADA - Firmar

Certificado (.cer)

Mensaje X

CWsers\yose_domingue Buscar

Liave privada (key) \!}  Operacion terminada con éxito

minguez2\Downloads\Clay

Contraseda de llave privd

FIEZQH:, Buscar

Procesando... Espere por favor

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que la presente Rectificacion por correccion de errores en las claves presupuestarias o en los datos contenidos en las cuentas por liquidar certificadas registradas contabilizadas y pagadas, detectada por este ente
piblico, es congruente con el gasto realizado. Asimismo, queda bajo la mas estricta responsabilidad del Ramo, realizar las conciliaciones de la informacion registrada en 1a herramienta tecnologica que corresponda , en su caso, efectuar las aclaraciones
comespondientes por las diferencias que se observen. También es responsable de contar con los documentos justificativos y comprobatorios conforme al marco normativo vigente v demés informacion asociada al gasto realizado, en términos de las
| disposiciones legales y administrativas que le resulten aplicables. Por tanto, el servidor publico del ramo firma de manera electronica el tramite que sustenta la presente rectificacion, lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos, 9 fraccion
1V, inciso 3) y 78-A del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 3, 7, 8 y 9 de la Ley de Firma Electronica Avanzada, y 1°y 7 de su Reglamento, circunstancia que se realiza para todos los efectos legales a que haya
lugar

Una vez firmado el documento es necesario dar clic nuevamente en el botdn
EApIicar tramite

, el sistema envia el proceso al paso:

e Para clave presupuestaria oficial, el proceso continda con el paso “Generar interfaz
para el SIAFF".

e Para clave presupuestaria ampliada, el proceso continlia con el paso
“Transacciones finalizadas”.

5. Generacion de Interfaz para el SIAFF

El sistema envia el proceso al paso Atenciéon SIAFF, este paso es temporal hasta
gue se aplique o rechace en SIAFF el proceso.

Cuando el SIAFF responda la peticion del proceso autorizado, pasa
automaticamente a Transacciones finalizadas.

6. Transacciones finalizadas

En este paso termina el proceso, la persona usuaria puede abrir el proceso desde
su bandeja de entrada (Inbox) para consultar la informacion, misma que no se
puede modificar pero si cancelar.

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

Siemprey cuando la rectificacion corresponda a claves presupuestarias ampliadas
se podra cancelar en SICOP requiriendo una vez mas de la firma electrénica. (Ver
punto 4.1)

8. Avance multiple

La funcionalidad de avance multiple 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 informaciéon” 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




