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1. INTRODUCCION

1.1 ANTECEDENTES

Con el propdsito de avanzar en la integracion de la informaciéon contable y
presupuestaria, el Gobierno Federal, a través de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP), presentd el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) con base
en las mejores practicas nacionales e internacionales, cuyo propoésito no sélo es la
transparencia de la informacion, la armonizaciéon y la rendiciéon de cuentas, sino la
transformacion de la informaciéon disponible en una herramienta de politica publica
gue coadyuve en la toma de decisiones y a la formulacion de estrategias.

El SICOP es la herramienta tecnoldgica para el procesamiento automatico de las
operaciones presupuestarias y extrapresupuestarias del Poder Ejecutivo Federal, en
tiempo real y a nivel transaccional. De esta manera, el SICOP constituye el Unico punto
de entrada para la recepcidon y el registro de operaciones presupuestarias para las
dependencias del sector central de la Administracion Publica Federal (APF).

Asimismo, provee la informacion de los registros de las transacciones del Egreso que
alimentan al Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG) para realizar el registro
de las operaciones contables y producir los estados e informes financieros del Poder
Ejecutivo Federal.

Desde sus inicios, el SICOP ha presentado constantes mantenimientos que reflejan
mejoras en su operacion y actualizaciones derivadas de reformas en la normatividad
aplicable, por lo que el presente instructivo deberd actualizarse con base en las
transformaciones del sistema.

1.2 OBJETIVO DEL SICOP

Procesar a nivel transaccional, en forma automatica y en tiempo real todas las
operaciones presupuestarias y extrapresupuestarias que acontecen en el ambito del
ente del Poder Ejecutivo y producir informacidén sobre la ejecucion del Presupuesto
de Egresos estructurada de acuerdo con la clave presupuestaria en los diferentes
momentos del egreso.

1.2.,1 NORMATIVIDAD APLICABLE

Lo anterior con fundamento en lo establecido en los articulos 73 y 90 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 2, 3y 31 de la Ley Organica de
la Administracion Publica Federal; 1, 52 y 57, de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; 6, 9, 10, 64, 65, 66 y 73 de su Reglamento; 1, 2, 4, 16, 38, 41
y 42 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; asi como en el articulo 39 de

El presente manual es para uso exclusivo de los usuarios del Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
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la Ley de la Tesoreria de la Federacion, 96 y 99 de su Reglamento; y 64 fracciones Il y
IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros; el Decreto
del Presupuesto de Egresos de la Federacion; la normatividad emitida por el Consejo
Nacional de Armonizaciéon Contable y demas disposiciones relativas que resulten
aplicables.

1.3 ALCANCE

El presente Manual esta elaborado con el fin de ser un instrumento que apoye las
tareas que las personas usuarias finales de SICOP ejecutaran en dicho sistema y que
son parte de sus actividades y responsabilidades cotidianas.

1.4 CONSIDERACIONES

1. El presente Manual de Usuario describe de manera general las tareas y
actividades que la persona usuaria final podra ejecutar en el sistema, sin
embargo, el acceso a cada funcionalidad depende del rol asignado.

2. El Manual esta desarrollado con un enfoque de uso del sistema, no esta
disenado para solucionar dudas especificas de la aplicacidon de las normas y
lineamientos contables definidos en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y otras normas aplicables, por lo que, en éste, Unicamente se
incluyen los conceptos normativos y de operacidon necesarios para la
comprensiéon del uso del sistema en la ejecuciéon de los diferentes procesos que
en él pueden realizar.

1.5 RECOMENDACIONES SOBRE EL USO DEL SISTEMA

e Laclave de accesoy la firma electréonica son de uso personal e intransferible.

e Guardar la informacién con frecuencia, en caso de problemas en la red de
datos, servidores, base de datos, etc., no pierde la informacidn capturada.

e Las opciones en el menu: catalogos, flujos de trabajo, eventos y datos, los
privilegios de acceso, registro, consulta, etc., dependen del rol de la persona
usuaria.

e Elroldela persona usuaria lo debe realizar el(la) configurador(a) de cada Ramo.

e La sesion se cierra cuando exista un tiempo sin actividad. Tiempo maximo de
inactividad 10 min.

e Se debe usar sélo una sesion a la vez.

e Utilizar como navegador de Internet el Firefox 51 de Mozilla.

El presente manual es para uso exclusivo de los usuarios del Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
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1.6 USUARIOS(AS) FINALES

Dependencias de la Administracion Publica Federal.

1.7 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y REFERENCIAS

APF: Administracion PUblica Federal.

COMPRANET: Es un sistema transaccional que permite a las instituciones publicas
realizar procedimientos de contratacidon de manera electronica, mixta o presencial; los
licitantes, proveedores o contratistas cuentan con funcionalidades en el sistema que
les permite consultar los procedimientos de contratacion y enviar sus proposiciones
técnicas y econdmicas de manera segura. Administrado por la Secretaria de la
Funcion Publica (SFP).

GPR: Government Resource Planning (ERP aplicado al gobierno) ERP (del inglés
Enterprise Resource Planning) hace referencia a un conjunto de sistemas de
informacién que gestionan todas las areas de negocio de una organizacion: finanzas,
ventas, marketing, produccion, RRHH, cadena de suministro, etc.

SCG 2.0: Sistema de Contabilidad Gubernamental 2.0.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico: Secretaria.
SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal

El presente manual es para uso exclusivo de los usuarios del Sistema de Contabilidad y Presupuesto.



https://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_planificaci%C3%B3n_de_recursos_empresariales

HACIENDA | Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Unidad de Contabilidad Gubernamental

HOJA

7 DE 61

FECHA
ACTUALIZACION

26/10/2021

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO (SICOP)

2. ACCESO AL SISTEMA

2.1 TRAMITE DE ACCESO AL SICOP

Para ingresar al sistema es necesario realizar el tramite de registro con el(la)
configurador(a) del SICOP de su Ramo, quien realiza el alta y asigna el rol
correspondiente. De igual forma, para el caso de un reingreso es necesario ponerse
en contacto con el(la)configurador(a) de usuarios de su Ramo para el tramite de
activacion.

Cada paso de los flujos de trabajo esta relacionado con un rol. Dependiendo del rol
gue tenga la persona usuaria, son los privilegios que obtenga para su operacion,
ejemplo: tener acceso a ciertas acciones, catdlogos y/o consultar cierta informacion.
Las opciones del menu también dependen de los privilegios que tenga el perfil
asociado al rol.

NOTAS:

1. Su usuario y contrasefa es Unicamente valido para la instancia de SICOP y el
ciclo presupuestario en el que fue registrado.

2. Es necesario tener instalada en el equipo la aplicacion de JAVA para el correcto
funcionamiento del sistema.

4% HACIENDA
SISTEMA.DE CONTABILIDAD Y bR’éSUP‘U‘ESTO
Usuario: [—

Contrasefia:
Instancia: | Seleccione v

Aceptar

El presente manual es para uso exclusivo de los usuarios del Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
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2.2 INICIAR SESION

Una vez tramitado el acceso con su configurador(a), la persona usuaria debe ingresar
al sistema y aparecen tres campos gue se solicitan llenar: usuario, contrasefa y

seleccionar la instancia a la que se requiere ingresar, posteriormente se debe dar clic
en el botdn “Aceptar”

. HACIENDA

RETARIA D

SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Usuario: POO00000K

COnlraseﬁa [...........

Instancia; | Seleccione v

Produccién 2018 - Nambre del Rarmo

Produccion 2019« Nombre del Ramao

Produccion 2020 -  Nambre del Rama

Produccidn 2021 -  Nambre del Rama

La captura de los datos debe considerar mayusculas y/o mindsculas de acuerdo con
la informacidn proporcionada a la persona usuaria.

Si los datos no son correctos se mostrara el siguiente mensaje y se debera revisar la
informacién capturada:

Usuario o clave incorrecto

Si los datos son correctos, se debe seleccionar un “Rol”. Esta opcién varia segun la
configuracion que tenga cada Ramo y los permisos que se le concedan a cada
persona usuaria. Se debe seleccionar el rol a emplear segun la actividad que vaya a
realizar la persona usuaria en el sistema, dar clic en botén “Aceptar”.

El presente manual es para uso exclusivo de los usuarios del Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
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HACIENDA

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Usuario: | XXXXXXXX

Contrasefia: quuu

Instancia: Produccion 2021 - Pre

Rol: |Seleccione... v

| Aceptar | Limpiar

Una vez seleccionado el rol correspondiente, ingresa a la pantalla del SICOP la cual
muestra el “Menu principal”, éste permite a la persona usuaria generar procesos,
extracciones de informacién o solamente generar reportes y consultas.

H A I E N D A Ramo) LR 00 sicop21 S:os;glzzon
SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO Nombre de usuario(a)

Rol
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO lunes 25 octubre, 2021

i Men Principal

{2 Comunicados

{2 Presupuestacién

] Operacién

{J Reportes

(-] Anteproyecto y Proyecto del Ppto
({7 Extractor de informacién

{J Consultas

SICOP

El presente manual es para uso exclusivo de los usuarios del Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
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2.3 CAMBIAR ROL O CONTRASENA

En caso de requerir cambiar el rol o la contrasena, en la parte superior derecha de la

pantalla en el letrero “Sesiéon” se ubica un icono con flecha invertida

Sesidn

yaldar

clic despliega las siguientes opciones: “Cambiar de Rol, Cambiar Contrasena y Salir”.

Cambiar de Rol: permite ingresar a otra actividad configurada para |la persona usuaria.
Cambiar Contrasena: permite modificar la contrasefna de acceso al SICOP de la
persona usuaria.

- HACIENDA

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Ramo X UR XXX =0 Menu Principal
Nombre de usuarig > cambiar de Rol
Rol

lunes 25 octubre, 2,

% Mend Principal
-] Comunicados
({7 Presupuestacion
(] Operacién
-] Reportes

-] Consultas

El presente manual es para uso exclusivo de los usuarios del Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
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({7 Extractor de informacién

X] salir
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SICOP

[ Cambiar Contraseiia
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3. FUNCIONALIDADES DE USO GENERAL

A continuacion, se describe la funcionalidad de los principales componentes que la
persona usuaria puede utilizar en la ejecucion de tareas que lleve a cabo dentro del

sistema.

3.1 MENU PRINCIPAL

Después de haber firmado y seleccionado el rol requerido, al ingresar se muestra la
pagina del SICOP, el “Menu Principal” contiene las carpetas que permite a las
personas usuarias consultar manuales, guias o comunicados del sistema, generar
procesos, extracciones de informacidn o generar reportes y consultas.

Rol

. HACIENDA
¢ SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO Nombre de usuario(a)

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO lunes 25 octubre, 2021

Sesién
SICOP21 v080ct2021

SICOP

# Mend Principal I

{2 Presupuestacién

B Operacién

®-{] Reportes

{Z] Anteproyecto y Proyecto del Ppto
[-(] Extractor de informacién

£ Consultas

De acuerdo con el rol seleccionado el “Mend Principal” muestra diferentes carpetas

para generar entre otras funcionalidades, los flujos de trabajo.

% Mend Principal
--i:| Comunicados

--|:| Fresupuestacion

i:| Administracion

|:| Operacion

|:| Reportes

|:| Anteproyecto v Proyecto del Ppto
|:| Extractor de informacion

1:| Consultas

1:| Configurador

El presente manual es para uso exclusivo de los usuarios del Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
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3.2 COMUNICADOS

En esta carpeta las personas usuarias del SICOP pueden conocer las nuevas
funcionalidades que se implementan en el sistema. Dicha carpeta se cuenta

integrada por los apartados que se muestran en la siguiente figura:

_é Menu Principal

E|_‘| Comunicados

. E-{7] Funcionalidad Operativa
J Preguntas v Respuestas

En cada apartado se agregan los diferentes comunicados:

e Funcionalidad Operativa se muestran el manual del usuario y las guias de

operacion.

e Preguntas y Respuestas tiene el propodsito de apoyar a las personas usuarias

con las preguntas frecuentes y sus respectivas respuestas.

Para consultar los documentos que se muestran en este apartado, las personas
usuarias deben abrir la carpeta y el sistema despliega la lista de documentos
existentes; después seleccionar el archivo requerido dar clic para visualizarlo. Los

documentos se pueden consultar, imprimir o descargar.

El presente manual es para uso exclusivo de los usuarios del Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
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3.3 FLUJOS DE TRABAJO

Para crear un nuevo proceso se tiene que utilizar la siguiente ruta: Seleccionar del

Menu Principal la carpeta “Operacion”, dar clic en la carpeta “Flujos de Trabajo” y elegir
“Inbox”, como se muestra en la siguiente figura.

IE|--- —) Operacion I

----- [ ] Awvance Mdltiple
H-{_] Documentos

£
H-{7] Analisis
£

A-{~] Cddigo Fuente

rl';'l__“| Flujos de Trabaju:ul

1.5, Workflow Administracian

“ 1 Supervision de Worlkflow

Al seguir esta ruta, el sistema direcciona al Inbox donde se pueden crear procesos
nuevos en la “Bandeja de Entrada” (1) y buscar procesos capturados o finalizados en la

seccion “Procesos” (2).

|4 HACIENDA

Meni Principal A

Bandeja de Entrada

Ramo X UR XXX
MNombre de usuario(a)
R

SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

I
lunes 23 octubre, 2021

Sesidn

SICOFP21 v080ct2021

brocesos: |

©

|___INo. de Proceso_|Nombre del Proceso | Paso Pendiente

B Iniciar Proceso
Procesos
Procesa: I j MNo. de Proceso: [~ Mostrar Terminados
Fecha: Izz/m&um j I25/1u/2n21 j Ticket de Carga: 2 Limpiar ‘ Q Buscar r

=l

Buscar mas valores ‘

Q

|Recibido

[instancia__|Creador __|Ultimo | valores
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Para crear un nuevo proceso, se debe dar clic en la flecha invertidaE, el sistema
despliega la lista de flujos de trabajo, posteriormente la persona usuaria debe
seleccionar de la lista desplegada el tipo de flujo y dar clic en el botén “Iniciar Proceso”.

HACIENDA

Bandeja de Entrada

Remo X JR o SicoP21 S:ﬂss‘gn 2021
Nombre de usuario(a) .

Rol
lunes 25 octubre, 2021

SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

ACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Procesos: WF_SOLPAG_COMPRGM_Z) I E I | Iniciar Proceso ||
—oeT = T 1 ——
WF_OLI_OFIINV_2 Registro de OLI
Procesos WF_PAGOS_2 Registro del Pagado

WF_PPTO_APROBADO_2  Registro del Presupueste Aprobade Original

— l_ WF_RECT_PROCURA_I  Rectificaciones Descentralizadas de Flataforma Digital I

; WF_RECT_PROCURA_2  Rectificaciones Centralizadas de Plataforma Digital

WF_RECTIFICACION_1 Rectificaciones 1

Fecha: WF_RECTIFICACION_2  Rectificaciones 2 Q,  Buscar I~ Reservar =]

No. de Proceso*

WF_REFAS
WF_REFAS_ACTUALIZA
WF_REIN_PROCURA_1
WF_REIN_PROCURA_2
WF_SOLP_PROCURA_1
WF_SOLP_PROCURA_Z
WF_SOLPAG_COMPROM_1
‘WF_SOLPAG_COMPROM_2
WF_SOLPAG_DECREM_2
WF_SOLPAG_DIRECTO_1
WF_SOLPAG_DIRECTQ_2
we enipan mowTiA

Registrar Reintegros de Afios Anteriores
Actualizacién de Reintegros Afios Anteriores Q
Auisos de Reintegro Descentralizados de Plataforma Digital

Buscar mas valores ‘

Avisos de Reintegro Centralizades de Plataforma Digital

Solicitudes de Pago Descentralizadas de Flataforma Digital mo
Solicitudes de Pago Centralizadas de Plataforma Digital
Registrar Solicitudes de Pago de Compromiso 1
Registrar Solicitudes de Pago de Compromiso 2
Registra Decrementos al Devengado

Registrar Solicitudes de Pago Directo 1
Ragustrar Solicitudes de Pago Directo 2

dep

<

No. de Proceso 2736 Inidalizado

©,

El sistema emite el “No. de Proceso” iniciado (3), el cual se debe conservar para
posteriores consultas o seguimiento al tramite. Al seleccionar el botén “Aceptar” el
sistema muestra la parte de inferior de la pantalla (4) el proceso iniciado y al dar clic
nos lleva al documento para realizar la captura.

Sesion
SICOP21 v080ct2021

Ramo X UR XXX
Nombre de usuario(a)
Rol

lunes 25 octubre, 2021

: HACIENDA

Men Principal DE HAC

Bandeja de Entrada

brosesas: | B

SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

IENDA Y CREDITO PUBLICO

Iniciar Proceso

Procesos
Proceso: | »| No. de Proceso: 3735 [~ Mostrar Terminados
Fecha: | - | | Ticket de Carga: 2 Limpiar | Q  Buscar [~ Reservar =H
Q Buscar mas valores ‘

No. de Proceso* |Nombre del Proceso

Paso Pendiente
COMPROM_: Registrar Informacion

Creador
shcpl

Instancia

WF_SOLPAG 25/10/21 12:37 SOLICITUD
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La bandeja de “Procesos” (2) permite identificar algun proceso que se haya creado en
el momento o con anterioridad mediante los siguientes filtros:

e Procesos = Seleccionar el nombre del flujo de trabajo que se requiere consultar
o trabajar.

e No. de proceso = NUumero que identifica el proceso que requiere consultar o
trabajar.

e Fecha = Una vez especificado el flujo de trabajo a buscar, el sistema muestra
todos los procesos que se encuentren dentro del rango de fechas solicitado.

e Ticket de carga = Cuando se trata de un archivo cargado por Layout (plantilla),
el sistema recupera el o los procesos generados con dicho numero de ticket.

Una vez llenados los criterios se debe dar clic en el botdn “Buscar”. El sistema muestra
en la parte inferior de la pantalla (4) el proceso requerido, al dar clic nos lleva al
documento para realizar la captura o dar seguimiento al tramite.

: Ramo X UR XXX Sesién
A SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO Nombre de usuzriofe) 510021 v0B0Cr2021
: : Rol

Meni Principal E iunes 25 octubre, 2021

Bandeja de Entrada

Procesos: | - Iniciar Proceso

Procesos

Proceso: | | no. de Proceso: 3736 [~ Mostrar Terminados
Fecha: | = | Ticket de Carga: 2 Limpiar ‘ IQ Buscar Il_Reservar =]

Q Buscar més valores |

No. de Proceso* [Nombre del Proceso Paso Pendiente i Instancia

WF_SOLPAG_COMPROM_: Registrar Informacion 25/10/21 12:37 SOLICITUD _shcpl
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3.3.1 CARACTERISTICAS GENERALES DE LOS FLUJOS DE TRABAJO.

Los flujos de trabajo representan el conjunto de pasos y acciones que definen los
procesos que la persona usuaria debe avanzar, desde su inicio hasta su finalizacion,
asi como dar seguimiento en el sistema a cada uno de los documentos para ejecutar
algun tramite.

Los flujos de trabajo se muestran con la siguiente nomenclatura:
Ejemplo:

Nombre:
WF_COMPROMISO_1

Donde:
WF: Work Flow = Flujo de Trabajo
COMPROMISO: Nombre referencia del documento
1. Tipo de Flujo

Existen los siguientes cuatro tipos de flujo y los mas comunes son 1y 2:

1. Descentralizado (unidad que captura es quien autoriza). La persona usuaria
gue lo captura finaliza la transaccion.

2. Centralizado (por lo general autorizados por la DGPOP o equivalente quien
finaliza el registro).

3. La carga es por LAYOUT y avanza de forma automatica (carga de archivo).
Interaccion del GRP de algunas dependencias con el SICOP.

4. Requieren una autorizacion externa al Ramo en el SICOP para ser
finalizados, por ejemplo: Traspaso entre ramos.

El presente manual es para uso exclusivo de los usuarios del Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
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3.3.2 CARACTERISTICAS GENERALES DEL DOCUMENTO EN EL SICOP.

La pantalla de captura o registro de informacion de cualquier flujo de trabajo que
deriva de un documento, sirve para crear procesos para su posterior revision y posible

autorizacion.

Los documentos en el sistema estan integrados por los siguientes elementos:

Nombre Descripcion

Componente | Es un campo de captura, que puede derivar de un catalogo, fecha,
seleccién de valores o texto.
Ejemplo:
Concepto
La persona usuaria debe capturar el concepto en relaciéon al flujo
de trabajo.
* Concepto

* Significa que el dato es obligatorio.

Encabezado | Seccidn que permite realizar el registro general de informacion.
Los componentes que corresponden al encabezado. (1)

Filtros Seccidn que funciona como un buscador de datos para facilitar el
llenado de la seccion Multilinea. (2)

Multilinea Seccidon que permite visualizar el detalle o las claves
presupuestarias, segun los criterios colocados en los filtros. (3)

3300] WF_SOLPAG_DIRECTO_2 - Transacclones Finalizadas / DOC_CLC - Cuentas por Liquidar Certificadas

O

S
(@)
NO) )
(:b - <<§

®

©,

El presente manual es para uso exclusivo de los usuarios del Sistema de Contabilidad y Presupuesto.




HACIENDA | Secretaria de Hacienda

Unidad de Contabilidad Guber

HOJA 18 DE 61

y Crédito Publico FECHA

namental 26/10/2021

ACTUALIZACION

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO (SICOP)

3.4 FUNCIONALIDADES DE LOS COMPONENTES DE LA PANTALLA

3.4.1 COMPONENTES DEL ENCABEZADO

A continuacidn, se describen
encabezado:

los principales componentes de la seccidén de

Botones/Encabezado

Descripcion

peroraues §

Fechas. Para incorporar la fecha requerida (Inicial,
final, etc.), dar clic en el tridngulo invertido y se
muestra el calendario del mes actual permitiendo
cambiarlo de mes con flechas adelante-atras y
seleccionar el dia. (1)

Componentes con lista de valores predefinidos. Al
dar clic al triangulo invertido, se muestra una lista de
seleccion (combo box) con los valores permitidos
para el campo. No es posible capturar algun otro
valor. (2)

BN

Componentes con valores por default. Al abrir un
documento es probable que aparezcan datos pre-
capturados, esto es porque:

e Son valores asignados por default que
siempre van asociados al documento.

e Se ejecutd un proceso previo al abrir el
documento que los llend.

Componentes obligatorios. Los componentes del
encabezado que tengan un asterisco a la izquierda
deben capturarse para poder avanzar.

i) Tipo de movimiento

Texto de ayuda. En |a parte superior de la pantalla
del documento (debajo de los iconos) se presenta
un renglén con fondo amarillo en el cual se muestra
la ayuda asociada a cada componente, indicando el
significado de éste. La persona usuaria debe
colocarse en el componente requerido y el sistema
en la parte superior define la ayuda. (3)

El presente manual es para uso exclus

ivo de los usuarios del Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
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Botones/Encabezado

Descripciéon

Ventanas de ayuda. Para algunos componentes del
encabezado se muestran el icono con una lupa a la
derecha de éstos, significa que abren un “submenu”
para poder seleccionar la opcidbn que debe
capturarse. Dar clic en el icono para que se
desplieguen los datos del catalogo. Seleccionar el
dato deseado y dar clic en el botdn aceptar. (4)

& HACIENDA,

Me;ui Principal

Ramo X UR XXX
Nombre de usuario(a)
Ral

Sesidn
SICOP21 v080ct2021

SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

lunes 25 octubre, 2021

[ Rearesar | [] validar |3 Guarda | [] valid
& Tipo de mevimiento ~=—_————1

—
F_a]

|2 Q = Operacién
32145 * Objeto
FEUUOS @

Fa
01/09/202

e

* Monto Divisa Orig. g,EUe,egg.uu

Monto Ejerc. Actual 79,506,699.00
= Convenio Modif. N |

* Aplica CompraNet [N :i

Cédigo Expediente

= Movimiento * Origen Ppto.

= Erogacien

* No. Contrato
= Beneficiario

* Procedimiento * Esquema Frecio
* Fecha Inicial * Fecha Final
* plurianual y AA Aut. Plurianual

* Tipo Moneda

Monto Minimo
No. Convenio
Justificacian

No. Procedimiento

[3067] WF_COMPROMISO_2 - Registrar Informacién / DOC_COMPROMISO - Compromisos

Envia a Revisor

[x] suspende |[2] calendariza |[ Captura | £ Archives Adjuntos

I

—
—
—

N Unidad -
2 @ Partida .
i Q ContralInterne |« yes nicial =
IlVA DESGLOSADO ¥ RETENCION * Mes Final ’—12
= Represent. Legal |[RMPM Plurianual
s ll—@ * Contratacion 2 Cau L
| [s0/09/2021 ~[\

* Fecha Firma Cont.
4 September 2021 F
SMTWTFS

Acto Admvo. Juridicc CAT CONTRATACION - Tipo de Contratacién
12 3 a * Tipo Cambio
567 8 91011
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 2

Campo:

=] valor:]

Descripcitn

* IVA Desglosado

Contratacién

Monto Maximo

Abierto

Fecha Modificacién |5 Cerrado

~Today: 10/25203L Fecha Final Mod.

Cédigo Contrato

* Mes
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3.4.2 COMPONENTES DEL MULTILINEA.

Los siguientes botones del multilinea se encuentran en la parte inferior

encabezado:

Botones /Multilinea

Descripcion

l¥] seleccionar

Selecciona los registros. Permite seleccionar toda
la informacion que se encuentren en el multilinea.
La persona usuaria debe dar clic en el botdn y el
sistema selecciona toda la informacion (1). Para
seleccionar / quitar una o mas lineas dar clic en el
recuadro de lado izquierdo del multilinea, como se
muestra en el siguiente ejemplo.

~u
s Refrescar

Actualiza informacién. Permite refrescar la
informacion del multilinea. La persona usuaria debe
dar clic en el botén para actualizar la informaciéon en
el multilinea.

E Eliminar

Borra informacion. Elimina reglén seleccionado en
el multilinea. La persona usuaria debe dar clic en el
botén para borrar la informacién previamente
seleccionada en el multilinea.

E Editar

Edita los registros. Permite editar el renglén del
multilinea. La persona usuaria debe seleccionar el
elemento que requiere modificar y en el momento
se encuentre resaltado en azul, dar clic en el botén
para realizar los cambios, se muestra la ventana de
captura. Ver imagen (2).

@ Copiar

Copiar. Copia reglén seleccionado en el multilinea.
Seleccione el rengléon del detalle a copiar, dando clic
en el recuadro que aparece a la izquierda del
registro.

Oprima el botdn para copiar, se mostrara el renglén
copiado al final del multilinea. Ver imagen (3).

del

El presente manual es para uso exclusivo de los usuarios del Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
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Botones /Multilinea

Descripcion

('D Procesar

Busca informacién. Realiza la busqueda de la
informacion con los criterios insertados en los
filtros, cerrando el proceso y no permitiendo el
acceso hasta que la informacion se encuentre
completa. La persona usuaria debe dar clic en el
botdn para obtener la informacién requerida en el
multilinea, una vez establecidos los criterios de
busqueda en los filtros. El sistema envia el siguiente
mensaje, dar clic al botdn aceptar.

El sistema ejecutara de manera asincrona el proceso.
Esta accion ne le permitird acceder al decumento hasta que &l procese asincrono haya terminado.
éEsta sequro que desea continuar?

'ﬂ. Ejecutar

Busca informacién. Realiza la busqueda de la
informacién con los criterios insertados en los
filtros, buscando la informacién en el momento sin
cerrar el proceso. Al dar clic en este botdn se
recuperan los registros en el multilinea con datos
indicados en los filtros, delimitando la busqueda. El
sistema envia el siguiente mensaje.

El presente manual es para uso exclusivo de los usuarios del Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
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Imagen para seleccionar y editar los registros del multilinea.

@ ¥ Seleccionar 3 Refrescar E Elminar l@ Editar @ Procesar t Ejecutar I E

| 210 evento|everto  [en | *sec| wavmm | 4 |
1 620 3060CN M 1 6 D00 I 3 o B Q e
2 620 304 OCN M 1 6 D00 w1 S ot O -~
— =

¢ -

BE Po,w[:—'ux BE 3 reputros,

*Erere *rezers
*rm *dard

* oo * e

* Mo * ags

Sestertre * Gentre

* imgone

Bla D) e | @ o olfc]

Imagen para copiar en el multilinea. (En el ejemplo, el renglén 2 es copia del 1))

vl seleccionar C Refrescar ’ Agregar B Editar | @ Copiar |© Procesar
EM “RA

*UR ML *Al *F1 *FN *SF *RG *Al

*No. Eventol “Evento
®— O 2@ 1 000 ™M 6 310 2021 1 s 02 00 003

<

E]“3| Pagina |1 _:] de 1 E]|E‘ 0 registros. [+] 2 nuevos
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3.4.3 COMPONENTES DE FILTROS

En la seccidon de los filtros la persona usuaria delimita la busqueda de informacion

para gue el sistema recupere los datos en el multilinea o detalle.

Después del llenado de filtros requeridos la persona usuaria debe dar clic en el icono

‘ rﬁ Ejecutar

para que el sistema realice la busqueda de datos con los criterios

insertados en los filtros, buscando la informacién en el momento sin cerrar el proceso,

como se muestra en la siguiente imagen.

[3741] WF_SUFI_PPTA_2 - Revisar Inf, / DOC_SUFI_PPTA - Suficiencia Presupuestarias

E Regresar Validar ‘ dh Guarda E Envia Jefe Depto ‘ESuspende |§ Captura

I j Unidad
[— l—j l— i Partidas
Plurianual
l_ I_ Control Interno.~~|SUF-00178 o~
Programa
I Entidad Federativa
CONFORME A LO DISPUESTO EN EL ULTIMO PARRAFQ DEL APARTAD_O 'C'ONSIDERANDO" DEL ~ Clave de Cartera
CLASIFICADOR POR OBIETO DEL GASTO PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, PUBLICADO EN
* Justificacién EL DOF DEL 28 DE DICIEMERE DE 2010 Y SUS POSTERIORES MODIFICACIONES, ESTA COORDINACION

310
21101

PO01
09

DMINISTRATIVA DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, TRAMITA SUFICIENCIA
PRFSIIPHFSTARTA (NN | A FTNAI TNAM NF BFAIT7AR | & ANOITSICTAN CNRRFSPONNIFNTF & 1 A%

[ d wa fesssa

Agregar El Eliminar E] Editar ‘@ Copiar 'n Ejecutar
[

PO01 2

|

/| Seleccionar |e Refrescar

542

156_SPOA
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3.4.4 BOTONES DE USO GENERAL

En este apartado se describen las funciones estandar que la persona usuaria puede
encontrar en los documentos del sistema.

Boton

Descripcién

Mend Principal

Regresa al menu principal. Regresa al menu inicial
del sistema, al dar clic al botdn. Si capturé/modificd
datos y no los guardd pide confirmacion para salir.

‘E Regresar

Regresa al menda anterior. Cierra la pantalla del
documento al dar clic y muestra nuevamente la
pantalla anterior. En caso de captura o cambio, el
sistema solicita confirmacion antes de salir. Los datos
no guardados se pierden.

‘-.-faliu:lar

Valida campos requeridos. Verifica que los datos
obligatorios de los componentes hayan sido
capturados o) seleccionados del catalogo
correspondiente, mostrando la lista de datos faltantes
e indicando si pertenecen al encabezado o al
multilinea.

El documento no avanza al siguiente paso mientras no
se capturen todos los datos obligatorios.

|dh Guarda

Guarda captura/cambios. Véilida y guarda los datos
capturados/modificados. Ademas de validar, guarda
cambios capturados, en su caso, senala omisiones de
captura obligatoria.

| E Valida datos

Valida datos. Valida datos de la pantalla y calculo de
formulas (reglas) asociadas al documento. Al ejecutar
esta accion el sistema guarda los datos capturados y
regresa a la pantalla anterior. Para avanzar el
documento es necesario volver a ingresar y en caso de
gue existan errores el sistema los muestra.

El presente manual es para uso exclusivo de los usuarios del Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
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Boton

Descripcién

E Envia a

Envia a ... Envia el documento al siguiente paso; por
ejemplo: de captura a revisor o de revisor a autorizador

| E Suspende

Suspende. Al suspender el proceso no continda y la
accion solo aplica cuando el proceso aun no tiene
afectacion presupuestaria.

=[O Captura

Informe de captura. Presenta un reporte de la captura
realizada, al dar clic. Asi mismo, se puede descargar o
imprimir. .

‘ Eﬁrchivus Adjuntos

Adjunta documentos. Al dar clic el sistema muestra la
ruta para adjuntar el archivo y permite agregar
informacion del archivo anexo.

g e
¢! Descargar | ) Regresar

Nombre Tamafio| Informacidn
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3.5 AVANCE MULTIPLE

Esta opcidon permite avanzar varios procesos de un flujo de trabajo al mismo tiempo,
siempre y cuando se encuentren en un MismMo pPaso.

Para realizar el avance multiple la persona usuaria debe ingresar a Menu Principal,
elegir la carpeta Operacion y seleccionar la opcién Avance Mdltiple.

EII__‘I Operacidn |

) Avance Mdltiple <
,_“| Diocumentos

J Analiziz

J Codigo Fuente

I_"| Flujos de Trabajo

El sistema le muestra la siguiente pantalla:

Avance Miiltiple de Procesos

—
1 Procese: fwF_soLpac_DIRECTO 2 B -
Paso: ‘ b1
A
Autorizador
Autarizader DGRF .
Fecha: | | |esri0r2021 x| Ticket e Carge: S timpiar
Accign: | j \;_, Avanzar
I Seleccionar Todos
No. de Proceso |Recibido Instancia |creador | timo | valores

Posteriormente la persona usuaria debe seleccionar los parametros de bdsqueda. En
seccion “Proceso” (1) seleccionar el flujo de trabajo y en “Paso” (2) indicar el paso donde
se encuentran los procesos. Por default el sistema presenta la fecha actual como fecha
final de busqueda, puede cambiarlas de acuerdo con sus requerimientos.

Dé clic en el botdn “Buscar” (3), si se encuentran procesos correspondientes al flujo de
trabajoy al paso proporcionado, se muestran los registros permitiendo seleccionarlos
con un pequeno recuadro antes del numero de los procesos (4), seleccionar y luego
elija la accidon que requiera aplicar (5) y dé clic en el botdén “Avanzar” (6).
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Avance Miiltiple de Procesos

@ ™ Seleccionar Todos

Procesa: IWF_SDLPAG_DIRECTD_E j

Pagg: lRevisor j

Fecha: | jZSJ’lUIZDEI jTicketdeCarga: 3 Limpiar ‘Q Buscar | @
AT\

Accidn: |14U Envia a autorizado w \E, Avanzar @

No. de Procasos [Recibido Instancia Creador (timo Valores

5 16/02/21 10:20 SOLICITUD No. Solicitud: 232 Total: 300 Unidad Creadora: 412 Folio: 198
[ 1653 31/03/21 11:10 S0LICITUD No. Solicitud: 495 Total: 15000 Unidad Creadora: 710 Folio: 251
[ 1855 16/04/21 15:00 SOUICITUD No. Solicitud: 524 Total: 450 Unidad Creadara: 412 Folio: 277
[ 1954 2/04f21 10:19 QuCITuD No. Solicitud: 530 Total: 460 Unidad Creadara: 710 Folio: 264
C0m 27/04/21 18:51 0LICITUD No. Solicitud: 559 Total: 700 Unidad Creadora: 412 Folio: 300
[ 2088 03/05/21 14:3¢ 20LICITUD No. Solicitud: 572 Total: 500 Unidad Creadora: 412 Folio: 314
209 03/05/21 14:47 S0UICITUD No. Solictud: 573 Total: 500 Unidad Creadara: 412 Falio: 315

Todos los procesos avanzan al siguiente paso.
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3.6 CATALOGOS

Esta funcionalidad le permite a la persona usuaria dar de alta, modificar, inactivar o

eliminar registros de los catalogos, siempre y cuando tenga privilegios para ello.

Seleccione desde el Menu Principal la carpeta Operaciéon - Documentosy la opcion de
Catalogos.

| -3 Operacion |

- Awance Mdltiple

| 253 Documentos |

Q Con Afectacién Contable
-~ Inbox

~E3 5in Afectacién Contable
[ Catdlogos <

----- “ Carga de Archivo {(csv)
----- S Estado de Ticket

@ Copia Interfaz

-[] Carga de catdlogos {cav)

-] Copia Interfaz Scol. Pago calendarizada

Se presenta del lado derecho de |la pantalla la lista de catalogos a los que la persona
usuaria tiene acceso dependiendo del rol seleccionado, en la cual se puede ver el
nombre, la descripcion y el estado del catalogo.

Administracion de Catalogos

Nombre Descripcion

CAT_ANI EF - Afic

CAT_AUXILIARES SCG Catalogo de auxiliares 5CG
CAT_AUX1 EF ampliada - Auxiliar 1
CAT_AUXZ EP ampliada - Auxiliar 2
CAT_AUX3 EP ampliada - Auxiliar 3
CAT_BEN_SCG Catalogo de Beneficiarios SCG
CAT_CAP EP - Capitulo

CAT_CAU EP ampliada - Centro de Costos

CAT_CLASIFICADOR_SCG
CAT_CON
CAT_CONCEP
CAT_CONCEPTOS_SCG
CAT_COP
CAT_CVECO_COP
CAT_FIN

CAT_FUN

CAT_GEOQ

CAT_GFU
CAT_GRUPO_SCG
CAT_OFIN

CAT_PAR

CAT_PARG

Catalogo de Matriz Contable

EP - Concepto

Concepto del mowvimiento de Nomina y Tipos de Pago
Catalogo de Concepto Extrapresupuestal

EF ampliada - Control operativo

Relacién Clave Econdmica - COP

EF - Fuente de Financiamiento

EF - Funcién

EF ampliada -Clasificacion Geografica

EF - Grupo Funcional

Extrapresup. Catalogo de grupos de transacciones.
EF ampliada - Organismo Financiador

EP - Partida Especifica

EP - Partida Genérica

Estado

Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo

El presente manual es para uso exclusivo de los usuarios del Sistema de Contabilidad y Presupuesto.




HACIENDA | Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

HOJA 29 DE 61

FECHA
ACTUALIZACION

Unidad de Contabilidad Gubernamental

26/10/2021

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO (SICOP)

Un catalogo puede estar en estado activo o en mantenimiento. El catalogo activo
puede modificarse y consultarse, el catalogo en mantenimiento no lo permite debido
a que se encuentra en modificacion.

Para consultar el contenido del catalogo, la persona usuaria debe dar clic en el
catalogo requeridoy el sistema ingresa al catalogo seleccionado, como se muestra en
el siguiente ejemplo:

CAT_CAP - EP - Capitulo

E Regresar | Filtrar ‘

*C *Descripoidn *Fecha efectiva ] Activo

1 1 SERVICIOS PERSONALES 01/01/2021 5
Oz 2 MATERIALES ¥ SUMINISTROS 01/01/2021 5
[z 3 SERVICIOS GENERALES 01/01/2021 5
Oa 4 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUD4: 01/01/2021 5
[Os 5 BIENES MUEBLES, INMUEELES E INTANGIBLES 01/01/2021 5
Os 6 INVERSION PUBLICA 01/01/2021 5
7 7 INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES 01/01/2021 s
s 8 PARTICIPACIONES ¥ APORTACIONES 01/01/2021 s
g 9 DEUDA PUBLICA 01/01/2021 5

Todos los catalogos tienen dos columnas en comun: *Fecha efectiva y *Activo. La
*Fecha efectiva, corresponde la fecha a partir de la cual el registro capturado tiene
vigencia y *Activo, indica si un registro se encuentra activo o no.

Si al presentarse el catalogo no muestra en el conjunto de registros, los que se
requieren consultar o modificar, la persona usuaria debe dar clic en el botén “Filtrar”
para buscar la informacién requerida.

Es importante sefalar que, de acuerdo con los privilegios del rol de |la persona usuaria,
el sistema permite:

* Ver ono laopcion de catalogos en el menu.

* Acceder a ciertos catalogos.

* Modificar algunos o todos los componentes (columnas).
+ Dar de alta/eliminar/modificar renglones.

+ Consultar Unicamente ciertos renglones.
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3.6.1 BOTONES PARA MANTENIMIENTO DE CATALOGOS

A continuacion, se describen las acciones que pueden ser ejecutadas por la persona
usuaria en los catalogos, a través de los botones de accion.

Boton Descripcion
Regresa al menu anterior. Cierra la pantalla del catdlogo, al dar
[<] regresar clic 'y muestra nuevamente I|la pantalla anterior. Si

capturé/modificé datos y no los guardd, el sistema pide
confirmacién para salir. Los datos no guardados se pierden

Guardar

Guarda captura/cambios. Valida y guarda los datos
capturados/modificados. Ademas de validar, guarda cambios
capturados, en su caso, sefala omisiones de captura obligatoria.

Filtrar

Filtra. Filtra la informacidon utilizando uno o mas criterios de
busqueda.

¥ Seleccionar

Selecciona los componentes. Permite seleccionar toda la
informacidn que se encuentren en el catalogo. La persona usuaria
debe dar clic en el botdn y el sistema selecciona toda la
informacion. Para seleccionar / quitar una o mas lineas dar clic en
el recuadro de lado izquierdo del catalogo, como se muestra en el
siguiente ejemplo.

]

]

™ =

H

LS ]

~u
n_r PRefrescar

Actualiza informacion. Permite refrescar la informacion de los
registros. La persona usuaria debe dar clic en el botén para
actualizar la informacion.

Agregar

Agrega. Permite a la persona usuaria la captura de un nuevo
registro. El sistema despliega la pantalla para captura de datos.

E Eliminar

Borra informacioén. Elimina renglén seleccionado en el catdlogo.
La persona usuaria debe dar clic en el botén para borrar la
informacion previamente seleccionada en los registros.
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Boton Descripcion

Edita los registros. Permite editar el renglén del catadlogo. La

=] Editar persona usuaria debe seleccionar el elemento que requiere

editar y en el momento que se encuentre resaltado en azul, dar
clic en el botdn para acceder realizar los cambios.

Copiar. Copia el renglén seleccionado en el catalogo. La persona
[ copiar usuaria debe seleccionar el renglén a copiar, dando clic en el
recuadro que aparece a la izquierda del registro, posteriormente
dar clic en el botén para copiar y el sistemma muestra el renglén
copiado al final de los registros.
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3.7 CARGAS POR PLANTILLA

Esta opcidon le permite cargar un archivo formato .CSV separados por comas para
posteriormente pasar la informacion a los componentes del documento asociado al
flujo de trabajo que la persona usuaria desee operar en el sistema.

Los layout (plantilla) son utilizados para estructurar el archivo .CSV para la carga de
cada documento.

3.7.1 LAyouTt

Para descargar el layout o plantilla la persona usuaria debe ingresar al Menu Principal
- Operacion - Documentos - Carga de Archivo (csv), como se muestra en la siguiente
imagen.

|Z-=3 Operacién |

----- [ Avance Miltiple

|53 Documentos|

Q Con Afectacién Contable

----- [ Inbox

-EJ Sin Afectacién Contable

- Catélogos

----- @ Caraa de Archivo (cov) <
----- 3 Estado de Ticket

[ Copia Interfaz

----- [ Copia Interfaz Sol. Pago calendarizada
..... [ Carga de catdlogos (csv)

Al dar clic en la opcién “Carga de Archivo (cvs)”, el sistema muestra la pantalla donde
se puede seleccionar el flujo de trabajo que se requiere cargar.
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En la pantalla Carga de Archivo, la persona usuaria debe dar clic en el botéon del

triangulo invertido E el sistema despliegala lista de los flujos de trabajo a los que se
tenga acceso, dependiendo del rol. Seleccione el flujo de trabajo.

Carga de Archivo

[WF_COMPROMISO_1
B FUESTARIAS

Buscar.. | .c’ Aceptar

traspaso entre rames
N lcs:

Sy besp Estatus

miso 2

de Operadionss Extrapresupusstarias

sesto Aprobado Original

El sistema muestra en 5 columnas la siguiente informacion: Nombre, Descripcion,
CSV, XSD, y Estatus.

(arga de Archivo

F CONRRONTSO | H B ‘ 4 Ao

Compromiscs
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Seleccione el nombre del documento que se muestra debajo de la columna CSV que
aparece en el sistema con letra azul y subrayada.

Carga de Archivo

PiF_COMPROMISO_L - Buscar.. || Acestar

Documentos

Abriendo DOC_COMPROMISO.csv X
Ha degido sbric
£ DOC COMPROMISO.csv
&l cual e un: Archiv devalores separados por comas de Microsoft Ecel

de:hitps/prusbes-sicop hacendagobmx

Q00 deberi hacer i con este archivo?

® Abrircgn | Microsoft Exce predetcminada)

() Guandararchive

] Repetir esta decisicn de zhora en adelante para este tipo de archivos.

Aceptar | | Cancelar

1

El sistema muestra la ventana “Abriendo..” en donde la persona usuaria puede
descargar la plantilla en Excel en donde se muestra las columnas con la informacioén
gue se debe capturar.

A B © D E F G H I J K L M N 0 P Q f
14 .FechaApIica Fecha Exped Ramo (ID_RARamo CreadiRamo Recep Unidad (ID_L Unidad Crea Unidad Rece Movimiento Origen Ppto. Erogacion (T: Operacién (TNo. Contratc Objeto (CPA Beneficiario RFC (RFC_26 Repre
2 |No. Evento | Evento (EVEIRA (ID_RAM(UR ML (ID_UIA (CANI_150 FI (CGFU_151FN [CFUN_12SF (CSFU_15:RG (CPRG_1SAI (CAIN 15%PP {CPPT 15 CA (CCAP_15CO (CCON_L PG (CPARG :PE (CPAR 15TG (CTGA 16 FF (CFIN_161EF (CG
3
4
5

Cada celda se debe sustituir por el valor del documento.
El layout creado, en primera instancia se recomienda guardarlo como .XLSX con dos

pestafnas: una con los datos con encabezados y otra con los datos sin encabezados
auxiliares.
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Ejemplo Solicitud - Excel

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Consulta Power Pivot Q ;Qué desea hacer?
A B T 2] E 3 [5 H | J K L M ™
| |H Fecha Exped Fecha Aplica Ramo (ID_R2 Ramo Creadt Ramo Recep Unidad (ID_L Unidad CreaiUnidad Rece Movimiento Origen Ppto. Solicitud (TS Tipo Moned: Tipo Can
! |m 20/11/2021 20/11/2021 00 ‘o0 ‘oo ‘000 () ‘000 N 5 3 MXN
} |No. Evento ( Evento (EVEIRA (ID_RAMGUR ML (ID_UI A (CANI_150 FI1 {CGFU_151FN {CFUN_1% SF (CSFU_15:RG (CPRG_15 Al {CAIN_15% PP (CPPT_15 CA (CCAP_15CQO (CCON_1 PG (CPAF
! 1 " o0 oo ‘00 2021 1 501 "0 ‘02 MO001 2 1
3
L —
A B c D E F G H | J K L M N
—_ . v ¥ ¥ 4 4
H 20/11/2021 20/11/2021 00 00 00 000 000 000 N 5 3 MXN
1" o0 o ‘000 2021 1 5’01 ‘o0 ‘002 M001 2 1

B I poc soL Paco-1 | poc sol paco-1 () || ® .

Si en el layout desean cargar varios movimientos, simplemente deben pegar uno tras
otro, cada encabezado representa un proceso como se muestra en el ejemplo:

A B C D E F G H | J K L M N o P -

1 |H Fecha Exped Fecha Aplica Ramo (ID_RARamo Creadt Ramo Recep Unidad (ID_L Unidad Crea  Unidad Rece Movimiento (TIPO_| Origen Ppto. Solicitud (TS Tipo Moned: Tipo Cambic Tipo Pago (TIClave Leye
2 H 20/11/2021 20/11/2021 00 ‘o0 00 ‘000 ‘000 ‘000 o 5 3 MXN 1 1 1:
3 |No. Evento ( Evento (EVEIRA (ID_RAM(UR ML (ID_UIA (CANI_150 FI (CGFU_151FN (CFUN_I=SF (CSFU_15:RG (CPRG_LS Al (CAIN_155) PP (CPPT_15 CA (CCAP_15CO (CCON_1 PG (CPARG_: PE (CPAR_15 TG (CTGA_1
4 1 7 o0 o ‘000 2021 1 5oL o ‘002 MOO1 2 1 101

5 |H Fecha Exped Fecha Aplica Ramo (ID_R2Ramo Creadt¢ Ramo Recep Unidad (ID_LUnidad Crea Unidad Rece Movimiento (TIPO_l Origen Ppto. Solicitud (TS Tipo Moned: Tipo Cambic Tipo Pago (TIClave Leye!
6 H 20/11/2021 20/11/2021 00 ‘o0 ) ‘000 ‘000 ‘000 ) 5 3 MXN 1 1 1
7 |No. Evento ( Evento (EVEIRA (ID_RAM(UR ML (ID_UIA (CANI_150 FI (CGFU_151FN (CFUN_15SF (CSFU_15:RG (CPRG_1E Al (CAIN_155) PP (CPPT_15 CA (CCAP_15CO (CCON_1 PG (CPARG_: PE (CPAR_15 TG (CTGA_1|
s 1" oo o fooo 2021 1 5’01 0 ‘002 E001 2 1 101

9 |H Fecha Exped Fecha Aplica Ramo (ID_RARamo Creadt Ramo Recep Unidad (ID_L Unidad Crea  Unidad Rece Movimiento (TIPO_I Origen Ppto. Solicitud (TS Tipo Moned: Tipo Cambic Tipo Pago (TIClave Leye
10 |H 20/11/2021 20/11/2021 00 ‘oo ) ‘000 ‘000 ‘000 o 5 3 MXN 1 1 1
11 |No. Evento { Evento (EVEIRA (ID_RAM(UR ML (ID_UIA (CANI_150 FI {CGFU_151FN [CFUN_1tSF (CSFU_15:RG (CPRG_15 Al (CAIN_155) PP (CPPT_15 CA [CCAP_15CO (CCON_1 PG (CPARG_: PE [CPAR_15 TG [CTGA_1|
12 1 oo oo 'ooo 2021 1 5o oo ‘002 POOL 2 1 11

Ya teniendo la informacion guardada como .XLSX, la persona usuaria se debe colocar
en la pestana de los datos simples y guardar el archivo como .CSV.

Para no perder el formato de los datos que han sido asignados, TODO lo que el
archivo pregunte al darle guardar, debe decir Si o ACEPTAR. TODO lo que pregunte
al darle CERRAR, debe decir NO.

Una vez que tenemos el archivo .CVS lo convertimos a formato .ZIP, dar clic derecho
para enviar al formato, como se muestra en el ejemplo:

@ EjernploSol.csv Enviar a v | 1, Carpeta comprimida (en zip)
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Una vez que contamos con el archivo .ZIP, ingresamos al sistema a la ruta Operacion
- Documentos - Carga de Archivo se carga el archivo en la misma ventana donde se

descargo la plantilla para el layout.

@ File Upload

=)

@\:)vl .« Requerimientos

-4

Pl

Organizar v Nueva carpeta
A i3 e Mombre
1% Equipo B WF_SOL_PAG_DIRECTO_3_vrszip

P ‘
& sistema (C) 37 WF_SOL_PAG_DIRECTO_3 vrs.csv

B33 WF_SOL_PAG_DIRECTO_3_vrs.xlsx
E SolPag3_aplica.zip
@ SolPag3_aplica.csv

u Reservado para

Fecha tlsvnmtlmta.”
19/10/2021 13:47
19/10/2021 13:47
19/10/2021 13:46
19/10/2021 11:40
19/10/2021 11:40

=~ 0O @

Tipe .
Archive WinRAR Z...
Archivo de valores...

Hoja de calculo d...

Archive WinRAR Z...

Archivo de valores...

~ 4 [}

Ngmbre: WF_SOL_PAG_DIRECTO 3 _vrs.zip

L

- [AiFites )

-]

Seleccionar de la pantalla “Carga de Archivo”, el flujo de trabajo del documento que
se requiera, dar clic en el botén “Buscar”, elegir el documento en ZIP y dar clic en
“Aceptar”, el sistema genera el nimero de ticket de la carga, mismo que la persona
usuaria deberd anotar sin comas.

Carga de archivo

Solicitud de pago

J Archivo enviado

|El nimero de ticket es: 54 |

' ||wr_ne_soLpac_cTos E ‘ BlSoate | v R otar
Documentos ‘
Descripoidn sy %30 Estatus
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3.7.2 ESTADO DE TICKET

Para revisar que la carga sea satisfactoria, seleccione la opcion del Menu Principal -
Operacion -Documentos - “Estado de Ticket” y el sistema muestra la pantalla “Verificar
Estado de Ticket”: La persona usuaria debe captura en la caja de texto el nUmero de
ticket que asigno el sistema en la carga, dar clic en el boton “Aceptar”.

{1 Awvance Mdltiple

|=- Documentos |

-~ Con Afectaciin Contnhle Verificar Estado de Ticket

-] Inbox

--E5 Sin Afectacién Contable . - v Acegtar

- Catdlogos

""" @ Carga de Archivo (csv) Fltcket 55 estd en stado TERNINADO y pertenece aldocumenta DOC_S0L_PAGO - Solictudes de Pagas

----- C Estado de Ticket ¢
@' Copia Interfaz

-] Copia Interfaz Scol. Pago calendarizada
-] Carga de catalogos (csv)

Cuando la carga no genera errores, manda el mensaje de TERMINADO.

En la pantalla “Verificar Estado de Ticket”, si el archivo de carga tiene errores, nos
indica en donde esta el error. La persona usuaria debe corregir el archivo, guardar de
nuevo el .CSV, crear el .ZIP y cargar de nueva cuenta generando otro ticket.

Verificar Estado de Ticket

Ticket: S4 | « Aceptar

El ticket 54 estd en estade TERMINADO CON ERRORES v pertenece al documento DOC_S0OL_PAGO - Solicitudes de Pagos

Ticket 54, el documento con indice 1, contiene errores...
1 Fila 1: No se encontré el registro {TCONC = CH,CONC_MOV = 433} en el catdlogo CAT_CONCEP
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El sistema puede presentar tres posibles estatus de la carga:

Estado Descripcién
Indica que el archivo aun se esta validando. Debe consultar
En proceso nuevamente su estado.
Indica que el archivo se termind de validar, que los datos
Terminado fueron correctos y que puede proceder con la copia de los

datos hacia las tablas de operacion.

Terminado con
Errores

Indica que el archivo se validé y se muestran en la pantalla
la lista de errores.

En caso de error, debe corregir su archivo de datos e iniciar
un nuevo proceso de carga (un nuevo ticket).

Después de obtener la carga del archivo con éxito se debe ingresa a la opcion “Copia
Interfaz” para generar el proceso.
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3.7.3 COPIA INTERFAZ

Para realizar |la copia de la interfaz generada, seleccione la opcion del Menu Principal
- Operacion - Documentos - “Copia Interfaz” y registre el numero de ticket, dar clic en
el botdén “Aceptar”, si el proceso de la copia es satisfactorio, el sistema despliega un
mensaje indicando “Envio a copiado exitoso”.

|E|_‘| Operacién I

{) Avance Multiple
|E---_‘| Documentosl

----- ) Inbox

--E2 Sin Afectacion Contable

- Catélogos

----- @ carga de Archivo (csv)
~ .

----- - Estado de Ticket

@ Copia Interfaz <

£ Con Afectacion Contable

----- {) Carga de catalogos (csv)

Copia de Interfaces

Ticket: |10294

Mensaje
Envio 8 copiado existoso

J’ Aceptar |

----- Ij Copia Interfaz Sol. Pago calendarizada

El sistema genera un “ndmero de proceso” por cada proceso que se haya cargado en
el archivo, el cual se puede operar ingresando al Menu Principal — Operacion — Flujos

de Trabajo — Inbox para abrir la pantalla “Bandeja de Entrada” -

IEI---_“| Operacian I

----- [ ] Awvance Miltiple
-] Documentos
-] Analisis
-] Cédigo Fuente
|E-=3 Flujos de Trabajo |
b T Inbox —
=y Workflow Administracion

[ Supervision de Workflow
{7 Opciones Ejecutivas

“Procesos”.
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Al ingresar a la pantalla “Bandeja de Entrada” en la seccidn “Procesos” la persona
usuaria debe capturar en el campo “Ticket de Carga” el nUmero de ticket con el que
se genero la carga de archivo y el sistema muestra el o los procesos generados (1). Se
debe seleccionar el proceso (fila color azul) y al dar clic se ingresa al documento del
proceso requerido.

Procesos
Proceso: l j No. de Proceso:
Fecha: )22/10/2021 ~| l25/10/2021 | Ticket de Carga:"ﬁSl O Limpiar

No. de Procesos |Nombre del Proceso Paso Pendiente Recibido Instancia Valores

3663 [1781] WF_SOLPAG_DIRECTO_3 Transacciones Finalizadas 20/10/21 11:33 AUTORIZACION . CLC: 498 No. Solicitud: 857 Total: 500
3664 [1781] WF_SOLPAG_DIRECTO_3 Transacciones Finalizadas 20/10/21 11:21 AUTORIZACION No. CLC: 499 No. Solicitud: 858 Total: 100C
3665 [1781] WF_SOLPAG_DIRECTO_3 Transacciones Finalizadas 20/10/21 11:33 AUTORIZACION  No. CLC: 500 No. Solicitud: 859 Total: 100
3666 [1781] WF_SOLPAG_DIRECTO_3 Suspende informacién 19/10/21 13:55 SOLICITUD No. Solicitud: 860 Total: 200 Unidad Creadc
3667 [1781] WF_SOLPAG_DIRECTO_3 Transacciones Finalizadas 20/10/21 11:21 AUTORIZACION No. CLC: 501 No. Solicitud: 861 Total: 300
3668 [1781] WF_SOLPAG_DIRECTO_3 Transacciones Finalizadas 20/10/21 11:21 AUTORIZACION No. CLC: 502 No. Solicitud: 862 Total: 400
3669 [1781] WF_SOLPAG_DIRECTO_3 Transacciones Finalizadas 20/10/21 11:33 AUTORIZACION  No. CLC: 503 No. Solicitud: 863 Total: 550
3670 [1781] WF_SOLPAG_DIRECTO_3 Suspende informacion 19/10/21 13:55 SOLICITUD No. Solicitud: 864 Total: 100 Unidad Creadc

Se puede selecionar un rango de fechas con la finalidad de que muestre toda la
informacién generada y relacionada al numero de ticket.

Después de seleccionar el proceso el sistema accesa a la pantalla del documento
requerido en donde la persona usuaria debe dar tramite a su documento. Para
continuar el flujo de trabajo seleccionado, la persona usuaria debe realizar los pasos
que se explican en el apartado “3.3 Flujos de Trabajo” del presente Manual.
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4. OPERACION DEL SISTEMA

4.1 OPERACION

El presente apartado esta enfocado a la descripcidon especifica de los flujos de trabajo
asociados a los documentos que pueden ser ejecutados por la persona usuaria final
para poder registrar y controlar su operacion en el sistema.

Se debe considerar que los flujos de trabajo estan agrupados en procesos y que la
descripcion del Manual esta hecha sobre la funcionalidad central de flujos y
documentos del SICOP, por lo que los flujos, documentos, componentes y catalogos
pueden cambiar respecto a la configuraciéon personalizada que cada Ramo definid
para adaptar las particularidades de su operacion y normativa al sistema central.

4.2 REPORTES

El SICOP en su Menu Principal cuenta con la carpeta de Reportes la cual contiene
reportes que pueden exportarse a un archivo (PDF). Principalmente se puede generar
informes estructurados para toma de decisiones o como soporte documental del
registro realizado en el SICOP.

En la carpeta de Reportes, los principales son “Estados del Presupuesto” y
“Movimientos por Proceso”.

=5 Reportes
— | -] Presupuesto Original Autorizado
J Calendarios
J Estados del Presupuesto
J Estados del Presupuesto al Periodo
J Programacion y Evaluacion
J Adecuaciones DG
J Adecuacicnes Unidad
J Ofi. Liberacion Inversian
J Suficiencia Presupuestaria DG
J Suficiencia Ftaria. Unidades
J Plurianual
J Solicitud de Pago
J Diocto. Comprobatoria
J Compromiso
] CLC
J Avisos de Reintegro
- J Rectificacion

Estados del
Presupuesto
A

Movimientos
por Proceso
A
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Los Reportes “Estados del Presupuesto” permiten conocer al momento, el estado del
presupuesto correspondiente al Ramo, ordenandolo por Unidad, Objeto de gasto,
Clave presupuestaria o Concepto de gasto. Permite colocar parametros como filtro de
la informacién a generar.

Los reportes de “Movimientos por Proceso” permiten contar con un soporte
documental del registro efectuado en el SICOP de un documento (ejemplo
Compromiso o Cuenta por Liquidar Certificada).

Los parametros, por lo general, solicitan el ndmero del documento (por ejemplo:
numero de solicitud de pago) y/o folio en algunos casos. Ademas, nos permiten
localizar procesos, generando una buUsqueda por parametros como objeto de gasto,
fechas, si se encuentra en tramite o esta autorizada, y demas criterios.

Para generar reportes, la persona usuaria cuenta con busquedas de informacién y se
pueden utilizar para lectura o impresion.

4.2.1 BOTONES DE USO GENERAL PARA REPORTES

Botén Descripcién
, Enviar consulta. Abre el reporte con los pardmetros

solicitados, en formato PDF.

Restablecer. Limpia los parametros modificados, por los
gue arroja el sistema por default.
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4.2.2 PARAMETROS PARA GENERAR REPORTES
Los criterios de busqueda en los reportes son:

Defina los criterios del reporte:

AJID_UNIDAD IM ('700','710") AND SUBSTR{A.SUBCUENTA,25,8) IN ('2.1.1.01','2.4.8.01")

Donde:
A.ID_UNIDAD IN ('700','710')
Se indica de qué unidades requerimos la informacion:
* Sisolo es un par de unidades, las separamos como sé muestra en el ejemplo,
con una ‘coma’
A.ID_UNIDAD IN (700,110
+ Sise trata de un rango de unidades, se especifica de la siguiente manera:
A.ID_UNIDAD BETWEEN 100" AND 118’

AND SUBSTR (A. SUBCUENTA,25,8)
Esta seccidon indica la forma en que vamos a filtrar, es decir, por programa prioritario,
objeto de gasto, o sélo capitulo, entidad federativa, etc...

El eJempIo nos dice A. SUBCUENTA,25,8 donde:
25 = indica la posicion donde comienza el criterio de busqueda, para este caso,
empieza en capitulo.

+ 8 =Elnumero de posiciones que ocupa el criterio a considerar, para este caso,
se esta indicando el objeto de gasto completo, incluidos los puntos de
separacion, es decir: si queremos el COG: 21101, el criterio se especifica asi
2.1.1.01, si contamos los caracteres son 8.

IN ('2.1.1.01','2.4.1.03')
Se indica el rango del filtro, en este caso, de que objetos de gasto se van a filtrar:
« Sisolo es un par de filtros, las separamos como sé muestra en el ejemplo, con
una ‘coma’”.
IN (‘3.7.2.04', '3.7.5.04")
» Sise trata de un rango de filtros, se especifica de la siguiente manera:
BETWEEN ‘3.7.2.04'AND ‘3.7.5.04"

Por lo anterior, si lo que desea es ver la informacion de la unidad 700 a la 800 y filtrar
por programa MOQ], la linea debe indicarse de la siguiente forma:

A.ID_UNIDAD BETWEEN "700°AND ‘800" AND SUBSTR(A.SUBCUENTA,20,4) IN (‘MOOQT')
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4.3 EXTRACCION DE INFORMACION

Un proceso de extraccion le permite obtener datos relacionados con los documentos
y con las tablas de saldos y movimientos, condicionados mediante valores fijos o
variables que pueden ser sustituidos al momento de ejecucion. Una vez que el
proceso se ha definido es posible ejecutarlo una y otra vez para generar archivos de
salida de tipo .CSV y XML que pueden ser editados con herramientas fuera del
sistema.

4.3.1 GENERAR UN PROCESO DE EXTRACCION

Seleccione la opcidon Extraccion en su menu principal, como se muestra en la
siguiente figura:

|E|_‘| Extractor de infu:urrnau:iu_‘unl
o] Extraccign s

1] Ejecucion

] Estado de ticket

Se presenta del lado derecho de la pantalla la lista de procesos de extraccion
previamente definidos, y el botén “Nuevo”, que le permite generar una nueva
extraccion.

Extractor de informacién

[; Muewvo I
Clave Descripcidn Documento/saldos/movimientos | Estado

AGD 0 0S DATOS TOTA 0 o DIDO
ADEAUTOR AUTORIZADAS DOC_ADEC_PFTALES SUSPENDIDO
ADEC_P ADEC_P DOC_ADEC_PPFTALES LIEERADO
ADECUACION ADECUACIONES 16abr2012 DOC_ADEC_PPFTALES LIBEERADO
ADECUACIONES 1-5 DOC_ADEC_PPTALES SUSPENDIDO
ADECUACIONESMAP AUTORIZADAS DOC_ADEC_PPTALES LIBERADOC
ADECUACIONESSTATUS MAP DOC_ADEC_PPTALES SUSPENDIDOC
ADECUACIONESY] ADECUACIONES DOC_ADEC_PPTALES LIBERADOC
ADECUACIONES2013 adecuaciones 2013 DOC_ADEC_PPTALES SUSPENDIDO
AMPOTROC ampotro DOC_ADEC_PPTALES_AMP EN DEFINICION
AVISOSREINTEGROS DETALLE DOC_AVI_REIN SUSPENDIDO
AYB APPP DOC_COMPROMISO SUSPENDIDO
AYB_COMPROMISO RELACION DE COMPROMISOS CDI DOC_COMPROMISO SUSPENDIDOC
AYB_COMPROMISOS_CDI RELACION DE COMPROMISOS CDI DOC_COMPROMISO SUSPENDIDO
AYB_COMPROMISOS_2 COMPROMISOS CDI DOC_COMPROMISO SUSPENDIDO
AXY] AYIES DOC_ADEC_PPTALES SUSPENDIDOC
AYIL CLC 20072012 DOC_CLC SUSPENDIDO
AYIZ RELACION ADECUACIONES DOC_ADEC_PFTALES SUSPENDIDO
AYI3 ADECUACIONES PRE DOC_ADEC_PPFTALES LIEERADO
AYI4 CLC DOC_CLC SUSPENDIDO
A125 EXTRACTOR Saldos EN DEFINICIOMN
BASURA BASURAELY Movimientos SUSPENDIDO
BENCOMP2013 BENCOMP2013 DOC_S0L_PAGO SUSPENDIDOC
BENCOMP2013BIS BENCOMP2013 DOC_S0L_PAGO SUSPENDIDO
BENE BENCOMPZ013 DOC_SOL_PAGO LIBERADOC
BEMEFICIARIOSL BEMNEFICIARIOSL DOC_DOCTO_COMPROB SUSPENDIDOC
BEMEFICIARIOS11 CATALOGO DE BENEFICIARIOS_CTE DOC_S0L_PAGO SUSPENDIDO

En la lista de procesos de extraccion en el encabezado (1) se presentan los siguientes

datos:
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Etiqueta Descripcion
Clave Es una clave Unica que identifica a la extraccion.
Descripcién Es la definicidn de manera general de la extraccién.

Documento/saldos/movimientos | Muestra el nombre del documento.

Estado Los estados posibles son:
1) En definicioén: es posible
modificar/copiar/borrar.

2) Liberado: la extraccion ya se encuentra en uso
por algun rol y no es posible modificarlo.

3) Suspendido: la extraccién ya no estd siendo
usada, pero tampoco es posible modificarla ni
borrarla, dado que ya existe registro de su uso.

Al seleccionar nuevo el sistema presenta la siguiente pantalla:

Extractor de informacién [NUEVO]
B 3 [
e |
I
ur d -
09 e de
0 |
09
-3 3
09
09
09
09
]
»
»
<
“
0o
09
09
0o
09
09
3
=3 2
09
0@
09
09
1
I ses I~ Selecoonar todo
Fr== muiine: @ Catslono
@ validar ] Guardar B tiberar

La persona usuaria debe capturar la clave, descripcién (se muestran en una pantalla
de Extraccion de informacion inicial) y posteriormente seleccionar movimientos. En la
pestana Columna, se deben seleccionar los componentes que se requiere aparezcan
en el archivo de salida como encabezado, la fecha de aplicacion, el Ramo, la Unidad,
etc.
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Al seleccionar: Documento, Saldos o Movimientos (2), en automatico se presenta una
lista del lado izquierdo de la pantalla con todos los componentes disponibles, puede
seleccionar todos y enviarlos a la lista de la derecha (3) o ir seleccionando uno a uno.

Para los Documentos:

e Por default se presenta seleccionados el Ramo - Unidad creadora y el Folio
del documento, y no puede eliminarse.

e Los nombres que ve son la etiqueta del componente y entre paréntesis su
descripcion.

Para el caso de Saldos y Movimientos:

e Losnombres que ve son los nombres de las columnas en base de datos y son
representativos del dato que contienen.

En la pestana Catalogos se muestra una lista de seleccion con los valores de los
Catalogos asociados al documento, a saldos o movimientos, segun aplique, puede
seleccionarlos (4),y en lalista (5) que aparece del abajo de lado izquierdo de la pantalla,
se muestra sus componentes, los cuales también pueden seleccionarlos y enviarlos a
la lista de la derecha, éstos en conjunto con los seleccionados en la pestana Columnas,
son los que conforman las columnas para el archivo de salida.

Extractor de informadén [NUEVO]

=
=
-

[RIRIRIRISININ (5}

LTS TS

Observe en la pantalla que para identificar de cual catalogo fue seleccionado cada
componente, se muestra en la lista de la derecha (6) el nombre del catalogo en
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mayusculas seguido de la etiqueta del componente y de la descripcion.

En la pestafa Condiciones se definen las condiciones que se aplican para obtener la
informacién de la base de datos, aun cuando no es obligatorio poner condiciones, se
sugiere que las ponga para evitar procesamiento innecesario para la base de datos,
para reducir el tamano de los archivos de salida y lo mas importante por seguridad de
la informacion.

Cn!umnasl Catalogos Drden de columnas | Orden de datas!

AND :H |CONTROL(C0n’(r0I] B[: E|? |
|D+ Agregar

El:nnectnr (  |Componente Operador Yalor 1 Yalor 2 ]
Unidad_Cr{UNI_CLAVE_CR) i

AND { Tipa de Movta,(TIPO DE MOYIMIENTO) = ?
oR Proyecko de INV{Proyects de INV) I= 7 )

|7 edear il eminar

Dé clic en el boton Agregar y se muestra en la pantalla las condiciones adicionadas
(7).

Para eliminar una condicion, marque el renglén y dé clic en el botén Eliminar. Para
modificar una condicidén, marque el renglén y dé clic en el botén Editar. Las
condiciones las puede cambiar de orden usando las flechas arriba, abajo, que se
encuentran a la derecha de la lista de condiciones.

Para dar de alta una condicidon se debe considerar lo siguiente:

Etiqueta Descripcién

Seleccionar el conector (AND u OR). Es obligatorio seleccionar
Conector . L

como conector para la primera condicidn la palabra AND.
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Etiqueta Descripcion
Seleccionar el componente que se va a condicionar, se
Componente muestra una lista de los componentes del
documento/saldos/movimientos.
Seleccionar el operador de la lista. Los operadores disponibles
son:
> mayor que
>= mayor igual que
< menor que
<= menor igual que
= Igual
= i
Operador ! diferente
Like gue contenga
Not like gue no contenga
Between entre
Not gue no esté entre
betwen
In gue esté en la lista
Not in gue no esté en la lista
Proporcionar el valor para la condicion.

1) Para el caso de like y not like, la persona usuaria debe
poner el valor encerrado entre apodstrofes y el “%" donde
lo requiera. Ejemplo: ‘%ABC’ 0 ‘ABC%' 0 ‘A%B%C'.

2) Para el caso de between y not between se tiene que
proporcionar un valor inicial y uno final.

3) Para el caso de iny not in se tiene que proporcionar la
lista de valores. La persona usuaria debe poner los

Valor 1 apéstrofes que encierren cada valor y las comas de

Valor 2 separacidn cuando se trate de valores tipo fecha o
caracteres alfanuméricos. Ejemplo: ‘valorl, ‘valor2,
‘valor3'.

4) La persona usuaria también debe poner las fechas en
formato correcto “dd/mm/yyyy".

5) Para el caso que una condicién se quiera dejar con un
valor variable el cual sea solicitado al momento de
ejecucion de la extraccion, se debe poner Unicamente
el caracter “?" en el campo del valor.
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Etiqueta

Descripcion

()

Es posible poner paréntesis de aperturay cierre para agrupar
las condiciones segun la prioridad en que se requiera se
ejecuten.

En la pestana Orden de

nombres de las columnas en el encabezado del archivo de salida.

Columnas, se indica el orden en el que apareceran los

La pantalla muestra todas las columnas seleccionadas en las pestanas de Columnasy
Catalogos, para ordenarlas existen dos formas:

1.

Use las flechas arriba o abajo que se encuentran a la derecha de la lista.

2. Seleccione una columna con el botén izquierdo del mouse y arrastrela a

la posicion deseada.

Columnas | Catdlog usl Condicioned Orden de columnas lorden de datos|

|HOMBRE |

¥

¢

=l

La pestafia Orden de Datos, permite definir el orden en el que apareceran las
columnas de los renglones en el archivo de salida.
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Columnas | Catélogos| Condiciones| Orden de columnad Orden de datos

|NOMBRE |

NOMBRE
A Ramo_Rec(RAM_CLAVE_REC )

I™ Seleccionar todo

|»

A Ramo_Cr(RAM_CLAVE_CR)

I™ Seleccionar todo A Ascendente ¥  Descendente I

Para el caso de los documentos por default, se presentan seleccionados el Ramo,
Unidad creadoray el Folio del documento [2], no pueden deseleccionarse.

Pase de la lista de la izquierda a la derecha las columnas por las cuales quiera ordenar

los datos, con el siguiente botén [ .

La lista de datos seleccionados se puede ordenar por columna de forma ascendente
o descendente dando clic en los botones que estan debajo de la lista. Una vez que
termine de definir su extraccién dé clic en el botdn Validar y Guardar.

Si la extraccion es correcta y esta completa dé clic en Liberar, aparece una pantalla en
la cual debe seleccionar los roles a los cuales les permite ejecutar las extracciones ya

liberadas.

Roles disponibles
]
]

|
|
[
]

I seleccionar todo

M 06 _REVISOR_POL - Revisor del SequimidiN
L]

Roles asignados 1

M R_ANALISTA_UR - Analista Unidad

™ seleccionar todo

D, Aceptar |
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4.3.2 BOTONES DEL EXTRACTOR DE INFORMACION

Boton

Descripcién

Nuevo. Crea una nueva plantilla de extracciéon de
informacion.

Copiar. Permite copiar la configuracién de la extraccion que
se tenga en pantalla a otra extraccién con diferente nombre.
Para realizar la copia es necesario que la extraccion se
encuentre en estatus LIBERADO. La copia queda en estatus
EN DEFINICION.

Borrar. Permite eliminar la extraccidn que se tenga en
pantalla, previa confirmacion.

Suspender. Cambia el estatus de la extraccién a
SUSPENDIDO, para lo cual el estatus original debe ser
LIBERADO. Una vez que se suspende la extracciéon ya no se
puede ejecutar.

Q Validar

Validar. Arma la consulta con todos los datos capturados y
la ejecuta en la base de datos para verificar que es correcta,
cualquier error que se presente se muestra en pantalla.

B Guardar

Guardar. Almacena la configuracidn realizada en |la
extraccidén, aun cuando tenga errores de validacion. El
estatus es EN DEFINICION. Cuando se encuentra EN
DEFINICION, no se puede ejecutar.

D Liberar

Liberar. Valida y guarda la configuracion realizada, si existen
errores los presenta en pantalla; pero si no hay errores le
cambia el estatus a LIBERADO a la extraccién y ya no se
puede realizar cambios, ademas se presenta una pantalla
con la lista de roles disponibles para que seleccione que
roles tienen privilegios de ejecucion de la extraccion
definida.
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4.3.3 EJECUTAR UN PROCESO DE EXTRACCION

La extraccion permite generar un archivo de texto en formato .CVS, con la informacion
de los diversos procesos que son registrados en el SICOP.

Para generar las extracciones se debe seleccionar en el Menu Principal la opcién de
Extractor de Informacion y Ejecucion.

IE_‘| Extractor de informacion
:{] Extraccion

- ~{) Ejecucion
- [ Estado de ticket

Al ingresar en ejecucion, aparece un listado de las extracciones habilitadas para el rol

de la pe

rsona usuaria que ingreso.

Extractor de informacidn (ejecutor)

1311

Clave

|Descripcién |Documento/saldos/movimientos |Estado |

CLCSRAMO

Qcs DOC CLC LIBERADO

Para ejecutar, damos clic sobre la extraccidn que sea de nuestro interés, después de

seleccionarla se muestra la siguiente pantalla, en la que registran los parametros
obligatorios para la generacion:

Extractor de informacion (ejecutor)

| Descripein

r | s r @ Predefinido

Ejecutar proceso de axtracclénl

Nombre del archivo |SOLICITUDESDEPAGD Tipo de archivo XML

Sin Encabezado r Etiquetas - -

‘Conector | |componente Operador |valor 1 |valor 2 ]

1 50
“ D Ejecutar “
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Los componentes de la pantalla indican lo siguiente:

* Clave: corresponde a la nomenclatura de la extraccidén que se desea generar.

*  Nombre del archivo: colocar un nombre al archivo que se va a extraer (sin espacios,
caracteres “raros”, no muy largo).

» Tipo de archivo: seleccionar que sea .CSV.

* Valorl: parametro para el rango inicial a descargar.

* Valor2: parametro para el rango final a descargar.

+ Paraese ejemplo, se indica un rango de numero de solicitudes a descargar.

* Ejecutar: accion para iniciar la ejecucion de la extraccion, generando un ndmero
de ticket.

« Ticket No.. corresponde al niumero asignado por el sistema al ejecutar la
extraccion, anotarlo para realizar la descarga posterior al dar clic en Aceptar.

Extractor de informacién (ejecutor)

Clave | Descripcion

r I j Ll r ¥ predefinido

Ejecutar proceso de extraccion |

Nombre del archivo ’SOLICITUDESDEPAGO Tinn Aa archivn (& rav ~ yul

Sin Encabezade I Et ’
a Validacion de datos.

El proceso de extraccién se ejecutd correctamente.
Conector |( ‘Cumpunente Operador Valor 1 ‘Va Para obtener el archivo de resultado, consulte el estado

1 5 dellticket no. 168,512

=

Al dar clic en el botdon Aceptar, nos regresa a la pagina donde se encuentra el listado

de las extracciones, por lo tanto, hay que dar clicel boton . MemPicel | narg ingresar a
la opcion “Estado de ticket”.

*  Numero de ticket: colocar no. de ticket de la extraccion (168512, sin la coma)
» Darclicen Aceptar (1).
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* Esperar a que indiqgue TERMINADO (2) y aparezca la liga “azul rey” para descargar

el archivo (3).
* Abre una ventana donde pregunta “Abrir con” o “Guardar archivo”, la persona

usuaria indicara la opcion requerida y dara clic al botdén “Aceptar” (4).

Ni

El ticket 168,512 tiene estado TERMINADO.
@ Descargar arcmvnl

Extractor de informaciéon (estado de ticket)

mero de ticket —) ILE&SLE D Aceptar

Abriendo 9_168512_SOLICITUDESDEPAGO.zip x

Ha elegido abrir:
B 9.168512_SOLICITUDESDEPAGO.zip

el cual es un: Archivo WinRAR ZIP
de: https://sicop.hacienda.gob.mx

4Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
@ Abrir cor | WinRAR archiver (predeterminada)
O Guardar archivo

[] Repetir esta decisidn de ahora en adelante para este tipo de archivos.

(D — Concelr

Posteriormente la persona usuaria debe dar doble clic sobre el archivo.CSV (5) para

abrir directo en EXCEL.

Extractor de informacion (estado de ticket)

Nimere de ticket 168512

El ticket 168,512 tiene estade TERMINADO, T8 9168512 SOLICITUDESDEPAGH

Archive  Groen Her

Afadir  Extraer en  Comprobar

[E] | BB 0160512 50LICITUDESDEPAGO -2 2ip - archive 21

Total 3,644,104 bytes en 1 fichera

E3 =8 Seleccionado 3,644,104 bytes en 1 fichero
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4.4 CONSULTAS

e En esta carpeta se pueden visualizar dos opciones. Consulta General del
Presupuesto. Muestra el estado del ejercicio de una clave presupuestaria.
e Consulta de Envio SIAFF - WEB.

(-3 Consultas

----- | General del Presupuesto
- 1) Consulta Envio SIAFF-WEB

4.4.1 CONSULTA GENERAL DEL PRESUPUESTO

Se presenta a manera de ejemplo los pasos para la ejecucion de la consulta General
del Presupuesto. Al dar clic a la consulta el sistema presenta la pantalla “Consulta al
presupuesto asignado”, en la parte superior de la pantalla se capturan los criterios de
busqueda y en la parte inferior se muestra el resultado.

Consulta al presupuesto asignado

Criterios de bisqueda | l

Ramo gcsd C“Em—g
A 5- ez

CANI  CGFCFUICSFU CPRG CAIN CPPT  CCACCCCPA CPAR CTG CFINGGEO CPH 1

- rTrrrr T Trrrrrr

Claves presupuestales

Unidsd _|NEP

o E

Mes Unidad | Clave programatica Importe mensual] TOTAL ANUAL

En la parte superior de la pantalla, se solicita el Ramo el cual se presenta por default
de acuerdo con el Ramo de la persona usuaria en sesion; la Unidad requerida y todos
los componentes que forman la clave presupuestaria se presentan en forma de
campos de captura (1).

Asi mismo, se debe capturar al menos un valor adicional a la cuenta para realizar la
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busqueda. Si no selecciona clave de la cuenta, por default se asigna: A.2.1.04.06 -
Disponible con tramite (2).

Consulta al presupuesto asignado

Criterios de bisqueda

"amo Unidad Cuenta Jn.2.1.0.06 - Dispanible con tramite B
CANMI  CGFCRUCSFU CPRGCAIN CRPT  CCACCECRACPAR CTGCFINCGED CoPI cow cooPCRA O A Ama AUG

e FF R o pe = FEEREERT \ BT T T

a Borrar Ly Suscar

Descripcidn =

Cestificacibn saldos

Coenea E

Mes  |unidad |Clave programatica Imparte mensuz TOTAL ANUAL

Capturados los datos de busqueda, dé clic en el botdn “Buscar”. Se presenta en la
parte media de la pantalla en la seccion “Claves presupuestales” el resultado de la
busqueda.

Al seleccionar el botén “Descripcion EP" el sistema muestra la descripciéon de la clave
presupuestal (3).

Consulta al presupuesto asignado

(Criterios de bisqueda

Ramo [ Uridad I Cuenta J22.1.04.06 - Disponibie con tramae K|
CANI CGF CAACSFU CPRG CAIN  CPPT 'CCACCCCPA CPAR CTG CFINCGEQ CPPL ccau CCOPCPLA OFIN  AUX1 A2 AUX3

[ TTT T T T FERETTTI [ [

i Borrar L) Buscar

[ p—

A Recurses fiscales Certfication saldos
caE0 Clugad de México
el
cow SIN CAU ASIGNADO (TODAS LAS UR's EXCEFTO LA 612)
. ‘ ccr Presupuesto de coordinacion centralizads operado par ls DGRMOPSG
ofIN Sin Organisme Finandiador
siovs Sin Dicorenin =
[Mes  Tunidag | & Importe mensuz] TOTAL ANUAL|
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Después de haber generado las claves presupuestarias, se puede consultar desglose
por mes, unidad, clave programatica e importe mensual, basta con que elija en la lista
de seleccidon la cuenta (4) requerida para que la tabla de resultados (5) se actualice.

Consulta al presupuesto asignado
it~
— I . I ot o= 153,00 - Cimanibie can e 3

CANI  CGFCRACSIU CPRGCAIN CPST  CCACCECPA CPAR CTGCFINCGED CFEL ccay CCOPCRLA OFIN AN ADG AN

TOTAL ANUAL

Para generar la consulta, la persona usuaria debe dar clic en el botén “Certificacion
saldos” y el sistema emite el siguiente reporte (en formato PDF) para descargar E o

imprimirE, segun se requiera.

DESCRIPCION DEL RAMO
Logo del RusrceRTR

Ramo ON DE UNIDADES ADI
CERTIFICACION DE SALDOS
del 25 de OCTUBRE de 2021 a las 14:20

USUARIO: Usuario que ejecuta el reporte

Uridas Némeroy descripcién de la Unidad Administrativa
Clave Presupuestaria 2021.1.5.02.00.004.P002.3.1.1.01.1.1.09.00000000000.0000000000.50.000.000.00000.00000.0000000000
210700
(1) GRIGINAL
(2 ADICIONES oo
om0
om0
oe0
om0
210700
(& EIERODO om0
(8) COMPROMETIDO om
(10) SUFICIENCIA 000
(11) SOLICITUD DE PAGO. 000
(12) EJERCIDO EN TRAMITE 504400
(12+3458010) POREERCER oa417300
7-8-810-11-12)  DISPONIBLE. 634.123.00
Mes  Modfosdo Aorzado  Modfoado Aut. GIRT Resava Eersico Comprometido  Sufciencia P SokuwddePago  Ejercido en Trimie Osponile  Porsjeroar
o @ ) @ ® [5) @ ® @-4s-ore sty
o 0050800 cosse0e 000 I 000 om0 o oo w0.50.00 c0.580.00
o o0.508.00 0058000 o o0 000 om0 o 0o s0.580.00 e0580.00
o o0.50 s0s8800 000 oo 000 00 oo o “0.5e0.00 s0.588.00
o 00.598.00 s0520.00 o oo 000 om0 o o w0.580.00 o0.580.00
o “0.568.00 cossa00 000 oo 000 om0 oo o “0.5e8.00 s0588.00
o 0056800 cossan0 o o 000 om0 o oo “0.580.00 “0.588.00
o e0.500.00 cossan oo o 000 om0 o Py w5000 052000
o a.084.00 sa08400 om0 o0 000 om0 oo ssos00 oo0 00
ToraL 7246700 22167.00 000 o0 00 000 000 28,0140 241200 ea412200

Recuerde que Unicamente puede ver la informacion a la cual tenga acceso segun la
configuraciéon de su rol.
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4.4.2 BOTONES PARA CONSULTA GENERAL DEL PRESUPUESTO

Botén Descripcion
M sorrar Borrar. Limpia los criterios de busqueda agregados.
Buscar. Obtiene y muestra en la parte media de la pantalla
M euscar las claves presupuestarias que estén dentro del nivel de

consulta y filtros de la persona usuaria en sesion.

Descripciéon EP. Muestra una pantalla con el significado de
Descripcién EP | cada uno de los elementos que conforman la clave
presupuestaria seleccionada.

Certificacion saldos. Muestra el reporte con los saldos de los
Certificacién saldos | diferentes momentos presupuestarios para la cuenta
seleccionada. Se puede consultar, descargar o imprimir.

4.4.3 CONSULTA DE ENvVio SIAFF - WEB

Para consultar el envio correspondiente del documento a SIAFF, seleccione la opcion
de Consultas en su Menu Principal y dé clic a “Consulta Envio SIAFF - WEB”.

El sistema muestra la pantalla “Envio SIAFF", a través de la cual se puede consultar el
estatus del envio del documento. La consulta se puede realizar ingresando el ticket
de carga (1), numero de proceso (2) o seleccionando el documento (3) que se requiere
consultar, sin embargo, lo importante es indicar las fechas (4) en que se realizd la
operacion para que el sistema realice la busqueda con los pardmetros indicados.

Envio SIAFF 1
Ticket de carga No. de proceso 2
Fecha ‘zzfmfznzt j 25/10/2021 j Documento E

4 DOC_AVI_REIN Tl Borrar Lo o) Buscar
3 DOC_CLC
DOC_OFI_RECTI

7 Refrescar = DOC_REFA

No. de proceso | Decumento Ramo |unidad |Folio |Fecha de envic |

[/ | pagina |t x| det | 0 registros.
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En caso de no indicar las fechas se corre el riesgo de que la informacién que recupere
el sistema no sea correcta, ya que el sistema por default establece los Ultimos 4 dias
habilesy en caso de que la consulta no se ejecutara en ese periodo la respuesta puede
ser erronea.

Por ejemplo, si se requiere consultar un envio a SIAFF por proceso se ingresa el
numero (5), se selecciona el periodo en que se realizoé el proceso (6) y se da clic en el
botdén “Buscar” (7).

El sistema muestra el documento que se requiere consultar, dar clic en el botdn
(8) y el sistema despliega el detalle de la operaciéon. Cuando en la seccion “Estado” (9)
se muestra la leyenda “..., estado: COPIADO A OPERACION" indica que el envio fue
exitoso.

Envio SIAFF

Fecha 6 17/10/2021 | esr10r2021 | Decumente -
B oo

Xl
~
rs Refrescar 5] 8 Ticket de carga No. de proceso

No. de proceso ~ito Fecha de envio
3655 DOC_CLC

Rame Unidad Folio

Documento

Estade 9 | |

Errores

DI, Aceptar

[E| paginafr =[der [

1 registros.

La ventana de “Detalle” muestra los siguientes datos: ticket de carga cuando la
busqueda del envio al SIAFF se realice con ese numero, fecha de envio indica la fecha
y hora en que se realizd el envio, nUmero del Ramo y de unidad, cuando la consulte se
realice con numero de proceso, documento consultado, folio de la operacién, estado
del envio y en su caso errores.

Cuando el sistema muestre en la ventana de “Detalle”, en la seccién de “Errores”
informacion, significa que el envio no se realizo e indica el motivo (10). Para el presente
ejemplo, el error especifica que la fecha propuesta de pago no se capturd en el
documento y es un campo requerido (11).
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Envio SIAFF
Ticket de carga No. de proceso 3658
Fecha 17/10/2021 j 25/10/2021 j Documento j
T e
X|
|3 Refrescar | A =
Ticket de carga No. de proceso
BN e EZANEED e s e Documento
3658 DOC_CLC
Ramo Unidad Folio
Estado
10 Errores mn
Y
[} Acepter
[/ eéginat | det (o|{ | 1 registros.

Por otra parte, es importante mencionar que corresponde al o la configurador(a) del
Ramo asignar los permisos a la persona usuaria para utilizar esta consulta.

4.4.4 BOTONES PARA CONSULTA EL ENvViO SIAFF - WEB

Botén Descripciéon

Borrar. Limpia los criterios de busqueda agregados.
M eorrar La persona usuaria debe dar clic en el botén para
borrar los registros.

Buscar. Realiza busqueda de Ila consulta del
B o documento enviado a SIAFF conforme a los criterios
solicitados. La persona usuaria debe dar clic en el

botdn para solicitar la consulta.

Actualiza informacion. Permite refrescar |la
= Refrescar informacién de los registros. La persona usuaria debe
dar clic en el botén para actualizar la informacion.

Consulta de detalle. Muestra el detalle del documento

E enviado a SIAFF, el mensaje puede ser exitoso o
erréneo. La persona usuaria debe dar clic en el botdn
para obtener el detalle de la consulta.
[ aceptar Aceptar. Cierra el detalle de la consulta.
v
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4.5 CONFIGURADOR(A)

Las actividades para la funcionalidad de “Configurador” son las siguientes:

» Actualizar o depurar los catalogos del SICOP para el Ramo (no centrales).
* Alta, bajay modificacion a los privilegios de las personas usuarias.

+ Configuracion de la cobertura operativa, nivel de consulta, perfiles y roles.

+ Orientacion en la captura de flujos de trabajo. En algunos Ramos, colaboran en la
capacitacion a las personas usuarias del SICOP.

* Enalgunos casos, primer filtro del Ramo ante una inconsistencia del sistema.

* Preparacion de la instancia antes de comenzar un Ejercicio Fiscal:

Catalogos de relacidon para la clave presupuestaria oficial.

Catalogos locales para el manejo de clave ampliada.

Carga y aplicacion del Presupuesto Aprobado (esta actividad se
encuentra en conjunto con el area de presupuesto).

Depuracion del catdlogo de usuarios.

Activacion de usuarios.

Apertura oficial de la instancia para el inicio de las operaciones (esta
actividad se encuentra en conjunto con el area de presupuesto).

* Enalgunos Ramos, son los encargados de dar seguimiento a las incidencias
registradas en la Mesa de Ayuda a Soluciones.

* Fungir como enlace de temas referentes a SICOP ante la UCGC.
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