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Solicitudes de Pago - CLC

Características Generales en la Captura

El tipo de movimiento a lo largo del Ejercicio Fiscal siempre será . Excepto cuando corresponda
al periodo de ADEFAS los registros quedarán como

Para las solicitudes de pago directo, el origen de presupuesto será 1. Sin embargo de acuerdo al
trámite que se vaya a efectuar (compromiso o nómina) existen las siguientes opciones:

Se indica el tipo de trámite a registrar:

¿De donde se toman los recursos
para pretender el pago?

- Previamente se registró un
compromiso (4, 5, 6 o 7)

- No existe movimiento previo a
la captura de solicitud de pago
(1)

WF_SOLPAG_DIRECTO - WF_SOLPAG_COMPROMISO - WF_SOLPAG_OBRA - WF_SOLPAG_NOMINA

¿Cómo se clasifica esta solicitud?

- Pago a un tercero, ya
devengado (3)

- Nómina (5)
- CP ya registrados en NAFIN (4)
- Reembolso de viáticos, pago ya

devengado (9)
- Viáticos anticipados, NO aplica

en anticipo a proveedores (10)
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Solicitudes de Pago - CLC

Características Generales en la Captura

El tipo de moneda especificada en el contrato y/o factura (o documento soporte). Si el tipo de moneda es diferente a PESOS
MEXICANOS, el tipo de cambio se especifica de acuerdo a la consulta que se realice en el D.O.F. al día del registro.

1 - EFECTIVO: El beneficiario del pago lo podrá retirar de la cuenta a la que se depositó
2 - COMPENSADO: Se puede entender como una orden de transferencia para liquidar adeudos. Sin
generan flujo de efectivo.

1 - EFECTIVO: 2 - COMPENSADO: Referencias Cve. Ley

Especificación para la del pago

REF1 y REF 2: Sólo se capturan si la clave de leyenda que
seleccionen se los pide, debe contener en específico el dato que
indica.
CONCEPTO: Descripción del pago que pretenden generar.
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Solicitudes de Pago - CLC

Características Generales en la Captura

Previamente, deben registrarse los beneficiarios con su cuenta bancaria en los catálogos de CAT_BEN y CAT_CTB de SICOP y
capturar estos datos en SIAFF.

Campo sin efecto a partir de SICOP 2014. Seleccionar .

Para los tipos de solicitud de pago 2, 3, 4 y 9 previamente, antes del envío a
revisor, se debe capturar la documentación comprobatoria. El folio que genere ese
registro aquí deben indicarlo,

• Ret. ISR, Ret. IVA, Ret 5 al mil, Ret 2 al mil y Otras Retenciones: Se capturan los importes por Solicitud de Pago que se
retendrán al proveedor o tercero para el entero mediante PEC (en caso de existir).

• Penalizaciones, Otras Contrib, IVA desglosado e IVA antic: Se capturan los importes por Solicitud de Pago que contemple la
documentación comprobatoria del pago, son sólo informativos (en caso de existir).

Botones de ACCIÓN

Guarda: Guarda la información capturada asociándola a un folio de registro, consecutivo por ramo,
unidad creadora y tipo de proceso.

Valida datos: Verifica la parte de la captura, es decir, que el beneficiario este en SICOP y SIAFF,
que las claves presupuestarias tengan disponibilidad, que exista un Folio DC de requerirlo el proceso,
etc... Y además, asigna un consecutivo de tipo de documento por ramo...
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Solicitudes de Pago - CLC

Importancia del Tipo de Concepto

Dentro del Multilínea, por clave presupuestaria se debe clasificar con un Tipo de Concepto, el cual es el principal detonante para
el REGISTRO CONTABLE DEL DEVENGADO.

¿En base a que características se realiza el registro contable del DEVENGADO?

Todo proceso registrado en el SICOP que genere información contable y/o presupuestal, se registra en el SCG por medio de
los cuales llevan consigo una parametrización o código que indica de que movimiento se trata y que registro contable

o presupuestal realiza.
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Solicitudes de Pago - CLC

Tipo de Concepto

TCONC DESCRIPCIÓN RELACIÓN

PT Pago a Terceros, por retenciones Nómina (Tipo de solicitud Sicop 5)

RE Responsabilidades Nómina (Tipo de solicitud Sicop 5)

FR Faltas y retardos Nómina (Tipo de solicitud Sicop 5)

PI Pago de Impuestos Nómina (Tipo de solicitud Sicop 5)

AP Aportaciones patronales Nómina (Tipo de solicitud Sicop 5)

PP Pago de Percepciones Líquidas Nómina (Tipo de solicitud Sicop 5)

PN Pago Normal Consumo Directo

AL Almacén Cuentas de Almacén

PA Pago de anticipos Anticipos a proveedores (Tipo de solicitud Sicop 3)

MT Mercancías en Tránsito Tránsito

DD Deudores diversos Gastos a Comprobar 

GD Gasto Directo-Paraestatales
Gasto Directo (Uso exclusivo de paraestatales y 
descentralizados)

CH Comisionado Habilitado Guía 55.- Comisionado Habilitado (Tipo de solicitud Sicop 1)

AE Adquisiciones en el Extranjero
Guía 34.- Adquisiciones de bienes o servicios en el extranjero 
por parte de las Fuerzas Armadas.

RP Regularización Presupuestaria Uso exclusivo Ramo 28
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Solicitudes de Pago - CLC

Viáticos Anticipados

Se selecciona el Tipo sol. = 10 Anticipados .

No requiere del registro de Documentación Comprobatoria para avanzar el proceso.

Dentro del multilínea cuando se vaya a
seleccionar el Tipo de Concepto, si su
registro está contemplado en el MCGPE
dentro de la guía Deudores Diversos, podrá
seleccionar DD.

Estos son los puntos en los que debe ponerse atención al momento de

registrar un viático anticipado:

Si su operación requiere emplear algún tipo de concepto con algún objeto de gasto y tipo de gasto en particular,
deben acercarse en la Dirección General Adjunta de Normatividad Contable, Dirección de Normas para conocer
el procedimiento a seguir.
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Solicitudes de Pago - CLC

Pagos Internacionales

Se selecciona el Tipo sol. = 3 a .

Estos son los puntos en los que debe ponerse atención al momento de

registrar un pago internacional:

Seleccionar del catálogo de divisas, el tipo de moneda de acuerdo a la documentación soporte.
El tipo de cambio es de acuerdo al que presente el D.O.F.

Previamente, deben solicitar el registro del beneficiario a TESOFE para que asigne un DE al beneficiario
con cuenta en el extranjero. Una vez asignado se da de alta en SICOP con las siguientes características:

RFC = Código de Entidad Cta. Bancaria = 18 ceros Ramo SIAFF = 999 

1 - EFECTIVO 

Para el importe en moneda extranjera se indica en DIVISA por clave presupuestaria:

Ejemplo: El documento comprobatorio, tiene un valor de 1,000 dólares
americanos, al multiplicarlo por el valor de tipo de cambio, la solicitud de
pago tomará 16,850 pesos presupuestalmente.
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Solicitudes de Pago - CLC

Regularización de Acuerdos de Ministración Financiera - AMF

Se selecciona el Tipo sol. = 99 .

Estos son los puntos en los que debe ponerse atención al momento de registrar un 

pago que regularice un AMF

La clave de leyenda seleccionada, exige el registro de la
Referencia 1 y Referencia 2

2 - COMPENSADO

Dentro del multilinea, por cada clave
presupuestaria, deben especificar en el
tipo de concepto

1 - REGULARIZA AMF No.- 801

Referencia 1: Folio SIAFF del AMF (espacio)
No. de Oficio de autorización del AMF sin los
puntos y guiones.

Referencia 2: Folio SIAFF del AMF
Repetir Folio SIAFF del AMF

El beneficiario a elegir es el de la TESORERÍA DE LA FEDERACIÓN, con no, de cuenta 22800100000100, en el R.F.C debe
estar registrado el código de entidad 6001.



11

Solicitudes de Pago - CLC

Decremento del DEVENGADO

WF_SOLPAG_DECREM

En la sección de FILTROS, debemos ubicar el campo No. de Solicitud y capturar el
número de solicitud de pago que se deba decrementar.

Al dar clic en la del no. de solicitud, todos los campos de la captura se llenarán
con los datos de la solicitud de pago original.

Con excepción de la * Fecha de pago,
la cual deberá seleccionar como si
recién fuera a pagarse.

Este DECREMENTO, únicamente se
registra en SICOP, no se envía a
SIAFF.

Dando clic a la del multilinea,
nos muestra las claves presupuestarias
que tienen recurso en DEVENGADO
según la solicitud que se especificó

NOTA:
extracción de información EXT_SOLXPAGAR.
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Solicitudes de Pago - CLC

CLC Ajena

WF_CLC_AJENAS ejemplo de captura para el entero de retenciones mediante PEC

Dando clic a la del multilinea,
nos muestra las claves presupuestarias
que tienen recurso para ENTERAR.
Si nos desplazamos casi al final del
multilinea, podemos observar las
solicitudes de pago que dieron origen a
estos impuesto.

Tipo de movimiento 
ISR-IVA

Origen de Presupuesto
ISR-IVA

Tipo pago

Clave de leyenda

Los enteros de retenciones o impuestos, por lo general se hacen mensualmente.
Aquí se especifica el rango de fechas por las cuales se realizará la búsqueda en SICOP de las
retenciones pendientes por enterar.
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Solicitudes de Pago - CLC

CLC Nómina WF_CLC_NOMINA

* Movto. N = Normal

* Origen 7 = Serv. Personales

* Tipo sol. 5 = Serv. Personales

* Tipo pago 1 = EFECTIVO

* Cve. Leyenda 4 = Para nómina

El beneficiario que se debe seleccionar para realizar la dispersión de la nómina en SIAFF es TESOFE NÓMINAS SPEI = 6143

Descripción del pago a realizar

Completa la información, en los FILTROS ubicar el campo Sol. pago e indicar el no. de solicitud de 
nómina del cual se registra la CLC

restantes en la solicitud de pago. Dentro del multilinea, únicamente se 
cambian los importes.

Al guardar la CLC, nos da un no. 
de Folio

Al validar los datos asigna al proceso un No. de 
CLC SICOP que equivaldrá al Folio Dep. de SIAFF
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Avisos de Reintegro - AVR

Características Generales en la Captura

N = La CLC a reintegrar es de importe presupuestal.
R = La CLC a reintegrar es AJENA, importe de retenciones.

1 = Si la CLC fue EFECTIVA.
2 = Si la CLC fue COMPENSADA.

Motivo por el cual se requiere generar el Aviso de Reintegro.

Es obligatoria la captura de estos dos campos

Una vez capturado el AVR, se envía al Revisor y ahí se realiza el envío a SIAFF. El reintegro no aparecerá finalizado hasta que la
Línea de Captura no esté PAGADA.

En el multilínea sólo se modifica el importe a
reintegrar por clave presupuestaria.

El importe total del reintegro debe ser igual o 
mayor a 100.00
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Oficios de Rectificación - OFR

Características Generales en la Captura
N = La CLC a rectificar es con importes
presupuestales.
R = La CLC a rectificar es AJENA, importe de
retenciones.

Para mandar llamar las claves presupuestarias al multilinea, es necesario especificar en la
sección que CLC se va a rectificar... Dar clic en la varita...

Esta acción, genera que la rectificación quede ligada con el mismo Origen de Presupuesto que
tiene la CLC... Ejemplo:
Si el origen de la CLC es 1 = Disponible c/trámite, el recurso a buscar para el CARGO, tendrá
que localizarse en el Disponible c/trámite.
Si el origen de la CLC es 4 = Compromiso que viene del Disponible, el recurso a buscar para el
CARGO, ya debe estar en el mismo no. de compromiso que se usó para la CLC
original.

Son los únicos campos que se capturan en el encabezado del OFR.
Una vez completa esta información se puede dar clic en Guarda... La
cual asigna como folio el consecutivo por ramo, unidad creadora y
documento que se está generando.

Para continuar con la captura del OFR, se recomienda lo siguiente:

1. Capturar primero todas las claves para ABONO, es decir, devolver o liberar el recurso presupuestario al origen de la CLC.
2. Capturar en segunda instancia todas las claves para CARGO, es decir, tomar el recurso de una clave presupuestaria
especifica. Esta clave debe tener en el origen de la CLC.
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Oficios de Rectificación - OFR

Características Generales en la Captura

Primero se localizan las claves presupuestarias para ABONO (de las cuales
no debió ejercerse el presupuesto)

• Movto. = ABONO
• Se deja el No. de la CLC
• Los campos encerrados en naranja, son opcionales pues nos ayudan a

acotar la búsqueda.

En segunda instancia, se localizan las claves presupuestarias
para CARGO (de las cuales debió ejercerse el presupuesto)

• Movto. = CARGO
• Se deja el No. de la CLC
• Los campos encerrados en naranja, son para especificar las claves

presupuestarias que se cargarán a la CLC. Deben existir y tener
en el origen de la CLC.

En el multilínea se identifican las claves de cada movimiento así:
• Si el EVENTO es DIC (Dice) = ABONO
• Si el EVENTO es DEB (Debe decir) = CARGO

Antecedentes de la captura de RECTIFICACIONES en el aplicativo SIAFF (2010 hacia atrás)...

1. Se capturaba la CLC original completa como ABONO
2. Se capturaba la CLC completa como debía quedar CARGO

Actualmente la captura de RECTIFICACIONES desde SICOP...

1. En ABONO sólo se indican las claves presupuestarias a las cuales se presupuesto y sólo por el importe que se
devuelve.

2. En CARGO sólo se indican las claves presupuestarias que devengarán y ejercerán el recurso que se
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Oficios de Rectificación - OFR

Características Generales en la Captura

Se corrigen todos los importes por clave
presupuestaria. Tomar nota del tipo de
concepto que tengan las claves de ABONO.

El importe total de ABONO, debe ser igual al importe total de lo que
se capture en CARGO. Así como los tipos de concepto, deben
repetirse.

La RECTIFICACIÓN no es para realizar correcciones a nivel TIPO CONCEPTO... Sólo corrige a nivel presupuestal...

Si lo que se busca es corregir algún tipo de concepto por error en la captura de la solicitud de pago, deben apegarse a lo que 
indique la Dirección General Adjunta de Normatividad Contable, Dirección de Egresos, a través de su enlace.

Si los importes entre ABONO y CARGO son iguales y si las claves presupuestarias de CARGO tienen la disponibilidad, el proceso
puede avanzar sin problema a través del Revisor, Autorizador y ser enviado a SIAFF para las autorizaciones correspondientes.
Mientras en SIAFF no sea AUTORIZADO, en SICOP el proceso guardará un estatus de Atención SIAFF...
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Extrapresupuestarias

¿QUÉ ES UNA OPERACIÓN EXTRAPRESUPUESTARIA?

 Es un procedimiento para registrar contablemente, los movimientos generados por los centros de registro, los
cuales, no tienen relación directa con las operaciones presupuestarias del Ejercicio Fiscal vigente.

 Las operaciones extrapresupuestarias se registran en SICOP a través del flujo WF_EXTRAPRESUP

 Generan contabilidad por parametrización que selecciona el usuario que captura, esta parametrización se
conforma de: GRUPO - SUBGRUPO - TRANSACCIÓN - CONCEPTO, ejemplo:

GRUPO: SUBGRUPO: TRANSACCIÓN:

CONCEPTO:
Se registra dentro del multilínea

La parametrización correspondiente a Comprobación de 
Deudores Diversos por concepto de Viáticos es:

020 010 010 ID 5876
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Extrapresupuestarias

GRUPO: SUBGRUPO: TRANSACCIÓN:

CONCEPTO:
Se registra dentro del multilinea

La parametrización correspondiente al 
Cierre del Fondo Rotatorio por su 

reintegro a la TESOFE es:

230 030 010 ID 6868

GRUPO: SUBGRUPO: TRANSACCIÓN:

CONCEPTO:
Se registra dentro del multilinea

La parametrización correspondiente 
a Reintegros de Años Anteriores 

(año actual -2) de una UR central 
por servicios personales es:

600 010 010 ID 6916
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Extrapresupuestarias

R E F A S

¿CÓMO SE GENERA INFORMACIÓN EN LA CUENTA 11393?

 Los Reintegros de Ejercicios Fiscales Anteriores (actualmente de 2014 hacia atrás) son
capturados en la instancia 2016 en un flujo llamado WF_REFAS.

 La captura de estos reintegros se realiza sin especificar CLC, por tanto, tampoco COG. Sólo se
indica el AÑO al que corresponde e IMPORTE correspondiente.

 Por norma, a partir del ejercicio fiscal 2015, los importes correspondientes a los movimientos
que sean aplicados, deben afectar la cuenta 11393.

 Corresponderá al ramo, DEPURAR o identificar estos movimientos según el rubro que le
corresponda. Ejemplo: Servicios Personales, Materiales y Suministros (almacenable o no
almacenable), Servicios Generales, etc..

 Esta depuración se realiza por medio de un flujo de EXTRAPRESUPUESTARIA.

PARAMETRIZACIÓN  CENTRAL PARAMETRIZACIÓN PARAESTATAL

600 - 010 - 010 600 - 010 - 020
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Documentación Comprobatoria

Como se mencionó en el tema Solicitudes de Pago - CLC, el registro de la Documentación Comprobatoria es obligatorio para
continuar con el proceso de pago para los tipos de solicitudes: 2, 3, 4 y 9 por ser operaciones ya devengadas.

Para el resto de los tipos de solicitudes, se puede registrar la Documentación Comprobatoria una vez que la reciban, sólo
recuerden tener control en lo No. de solicitudes de pago para evitar a otro proceso.

En la pantalla los puntos clave a capturar son:

Características Generales en la Captura

Nota: Si se tienen dudas en cuanto a la Documentación Comprobatoria que se debe tener como
soporte de las operaciones que se registran en el ramo (ejemplo: Fondo Rotatorio y
Comisionado Habilitado) deben acercarse a la Dirección General Adjunta de Normatividad
Contable, Dirección de Normas para recibir la orientación correspondiente con base en el
MCGPE.

Lo primero que se debe capturar es el No. de la Solicitud de Pago y dar clic en la varita.

En ese momento se llenan todos los campos del encabezado, de acuerdo a lo capturado en la Solicitud de Pago. Aún y cuando la
solicitud tenga una divisa diferente a PESOS, lo que se capture en la Documentación Comprobatoria será en PESOS.
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Documentación Comprobatoria

Características Generales en la Captura

Se recomienda dar clic en Guarda. En ese momento es asignado el
Folio de Documentación Comprobatoria. Este dígito es el que se
registra en las Solicitudes de Pago 2, 3, 4 y 9 para que avancen.

Para la captura de los documentos (1 ó más) dar clic en el signo de
y en el multilinea agregará campos en . Los más

relevantes a capturar son:

Factura: No. folio que etiqueta el documento soporte. Es un campo alfanumérico.
Fecha fact: Fecha de expedición del documento soporte.
Fecha present: Fecha en que se recibió como comprobación en la dependencia.
Benef: Quién expide el documento soporte. Este beneficiario, previamente debe darse de alta en el

CAT_BEN_DOCCOM y para algunos ramos relacionarse en el CAT_RDOCCOM.

Nota: 

Operación: Tipo de servicio que soporta la documentación. Tipo IVA: IVA desglosado del documento.
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Documentación Comprobatoria

Imp. Antes imp.: Valor sin IVA desglosado IVA desglosado: Imp. del IVA desg.
RETENCIONES: Importe de retenciones Contribución: Importe de algún otro impuesto

(en caso de aplicar) (que no sea IVA desglosado)

Desglose de Factura:
Concepto de pago descrito en el documento soporte.

Características Generales en la Captura

Recomendaciones y observaciones para la captura de la Documentación Comprobatoria:

 Cuando se captura manualmente,  dar clic en Guarda cada 20 multilíneas registradas.



 La suma de los importes netos del multilínea debe ser igual al importe neto del encabezado, el cual se 

validará contra el importe presupuestal de la solicitud de pago referenciada.

 Los flujos WF_DOCTO_COMPROB no realizan aplicación contable ni presupuestal, por tanto, la 

descarga de la cuenta 11231, se realiza por extrapresupuestaria de acuerdo al MCGPE.
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Adecuaciones Presupuestarias

E = Movimiento EXTERNO (requiere autorización de UPCP) 
I = Movimientos INTERNO (sólo se notifica a DGPyP)
S = Movimientos SIN NOTIFICACIÓN (sólo se registra en SICOP, movimientos a clave ampliada)

Características Generales en la Captura

C = Calendario, mueve recurso de un mes a otro u otros, la clave presupuestaria queda con

diferente calendario, pero con el mismo recurso anual.

T = Traspaso, mueve recurso de un mes o meses a otra u otras claves presupuestarias, una clave

queda con el recurso reducido y otra con el importe ampliado.

R = Solicitar Reducción Líquida al presupuesto, se reduce el presupuesto de una o unas claves

presupuestarias sin necesidad de ampliarlo en otras claves.

A = Solicitar Ampliación Líquida al presupuesto, se gestiona un incremento a una clave o claves

presupuestarias sin afectar la disponibilidad de otra u otras claves del ramo.

I = Ingresos Excedentes, se tramita una ampliación al presupuesto para una clave o claves

presupuestarias derivado de una recaudación en TESOFE para el ramo.

O = Traspaso entre Ramos, gestión que comienza a registrar el ramo a reducir, indicando a que

ramo y clave o claves debe ampliar su presupuesto.

* Conc. R23

Se debe capturar este campo cuando el movimiento de AP que se

requiere realizar es LÍQUIDO (solo ampliación o sólo reducción).

Previo a la selección, se recomienda consultar el tipo de concepto con

su enlace en la UPCP.
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Adecuaciones Presupuestarias

Características Generales en la Captura

Motivo fundamentado del por qué requieren registrar la AP.

En los FILTROS:

Se capturan los criterios para las claves de ampliación y/o

reducción.

No es necesario borrar los campos de reducción al buscar por

orden las claves que correspondan a la ampliación, o viceversa,

Simplemente se inactiva el campo de Obtener.

Para localizar las claves presupuestarias con las características indicadas en los FILTROS, se da clic en la del multilínea.

Las claves que no correspondan a las deseadas, se seleccionan dando clic en el cuadro que las precede y se presiona el botón

de para eliminarlas del multilínea.

Se recomienda dar clic en Guarda al agregar varias claves presupuestarias

en el multilínea. Cuando se Guarda por primera vez, asigna un No. de Folio.
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Adecuaciones Presupuestarias

Características Generales en la Captura

Cuando han terminado de registrar los importes correspondientes por clave

presupuestaria, se da clic en Valida datos.

Esta acción cierra la pantalla de captura y al abrirla de nueva cuenta ya tiene asignado

el No. de AP.

Para modificar los importes por clave
presupuestaria, sólo deben desplazar
el multilínea hacia la derecha y escribir
las cifras correspondientes.

Además, valida que la captura no tenga errores, en primera instancia contra la

información que esta en SICOP. De encontrar una inconsistencia, muestra este

mensaje al entrar de nueva cuenta al proceso.

El tipo de error se visualiza aquí:

Mensaje:
Importes

Significa que no traemos el mismo
importe en reducción que en ampliación o
el movimiento por mes no se hizo lineal.
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Adecuaciones Presupuestarias

Características Generales en la Captura

Una vez corregido el error de captura, valida en segunda instancia contra MAP.
Verifica que las claves existan, que tengan disponibilidad, que el movimiento no
tenga restricciones y valida que clase es.

La validación envía el siguiente mensaje:

21/09/2015 04:20:38
ERROR: Insuficiencia Presupuestaria: El importe $72,069.94 a Reducir en la Clave Presupuestaria: 
2015.6.100.1.5.2.0.5.P.3.37504.1.1.9.0 para el mes de OCTUBRE es mayor al monto disponible.  
Disponible Final: $66,666.66; Disponible: $66,666.66; Reducciones en Tránsito: $0.00; Reservado 
en Tránsito: $0.00

Se corrige el error y se valida nuevamente...

Se observan mensajes Normativos (aquí se muestran
los errores por RESTRICCIÓN) y en Flujo el camino de
validación que sigue en MAP...

Si hay algo que corregir nuevamente se hace, si ya no hay error, podemos avanzar el movimiento por los pasos y acciones que
cada ramo tenga configurado hasta llegar al AUTORIZADOR que Aplica / Envía MAP. El proceso quedará en un estatus de

hasta que sea APLICADO o RECHAZADO desde MAP.
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Adecuaciones Presupuestarias

Movimientos a clave ampliada

Para realizar movimientos entre claves ampliadas, es decir, misma clave oficial y que no tiene
efecto en MAP, la adecuación debe clasificarse como - Sin

Este tipo de adecuaciones pueden ser de Calendario o Traspaso, NUNCA LÍQUIDAS

EJEMPLO: Captura de una AP Sin Notificación... Importe de REDUCCIÓN = Importe de AMPLIACIÓN o ADICIÓN
por clave presupuestaria a nivel oficial
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Extracción de Información

Extracciones de Rango

Las extracciones por rango son aquellas que nos permiten obtener en un documento de texto (.csv) TODOS los procesos que
han sido ingresados en SICOP por los usuarios de la dependencia.

Para validar con que extracciones contamos actualmente (varía de acuerdo a los permisos que le
sean otorgados al rol con el que ingresaron), se da clic en Extractor de Información - Ejecución

En el listado ubicamos las correspondientes a las
EXT_RANGO

Para descargar, damos clic sobre la que sea de
nuestro interés.

Nota: En las extracciones también se puede extraer la información relacionada con el módulo de viáticos
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Extracción de Información

Extracciones de Rango

Después de seleccionar el tipo de extracción requerida se muestra la siguiente pantalla, en la que registrarán los datos
obligatorios (resaltados) para la extracción :

Indicar rango de folios a descargar...

Si se desea descargar todos los movimientos señalar un rango del 1 a 999999

Nombre de archivo...

Sin espacios en blanco ni caracteres especiales (“#%&/-) Seleccionar archivo de texto (.csv)

Completa la información,

Dar clic en Ejecutar

Nota: Para EXT_RANGO_CLC o EXT_RANGO_CLC_FIL_UR, en 2015 hubo una modificación en los parámetros de rango: 

En aut_o_tram debe colocar: ‘A’ para descargar las AUTORIZADAS o ‘T’ para los movimientos en TRÁMITE
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Extracción de Información

Extracciones de Rango

Al completar los parámetros y dar clic en Ejecutar, nos muestra un número de
ticket. Se debe anotar sin la coma.

En menú principal, seleccionar Extractor de Información - Estado de ticket

Se captura el no. de ticket y se da clic en aceptar.

Esperar a que termine de generarse el archivo para poder descargarlo

Nota: En las extracciones de rango, existen columnas con las mismas características en una y otra extracción. Tal como se
describe a continuación...
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Extracción de Información

Extracciones de Rango

En el documento generado (el cual al dar doble clic lo abre automáticamente con Excel), deben considerar como
lo siguiente:

Columnas que muestran la clave presupuestaria:

El objeto de gasto también se muestra en las columnas:

CCAP: Capitulo CCON: Concepto

CPARG: Partida Genérica CPAR: Partida Especifica

Ramo, Unidad, Documento* y Folio, para

generar la Transacción Original y obtener la

póliza presupuestaria correspondiente

FECHA_APL Muestra la fecha en la que se aplicó en SICOP,  el 

documento

DOC_HAPLICADO Estatus en el que se encuentra en SICOP:

0. No ha tenido afectación contable

1. Se encuentra aplicado contablemente

2. Se encuentra cancelado posterior a una 

aplicación contable

PROC_CLAVE Proceso con el que se registró en el SICOP

IMPORTE_148 Importe por clave presupuestaria

* El no. de documento depende del tipo de proceso:

AP = 1756 AVR = 1778 CLC = 1775

COMP = 2012 EXTRA = 2208 OFR = 1788

SOLPAG = 1774 PAG = 2104
REFAS =

1751
1750
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Extracción de Información

Extracciones de Rango

Algunas columnas que se consideran relevantes son:

EXT_RANGO_AP NUM_AP = No. de adecuación
TIPO_OPE= Identifica que líneas son de Ampliación, Reducción o Adición
MESES = Importe calendarizado por clave presupuestaria
MAP = Folio de registro en MAP
CLASE = Tipo de adecuación

EXT_RANGO_SUFI_PPTA N_RES_39 = No. de Suficiencia Presupuestaria (completar a 5 dígitos
TIPO_MOVTO_42 = Original, Ampliación, Adición o Reducción
MESES = Importe calendarizado por clave presupuestaria

EXT_RANGO_COMPROMISO NCOM_20 = No. de compromiso (completar a 6 dígitos)
TSOL_22 = Tipo de compromiso, ejemplo Obra o Nómina
CBEN_25 = Clave de beneficiario (completar a 6 dígitos)
TPPTO_48 = Origen del presupuesto
TIPO_MOVTO_49 = Original, Ampliación o Reducción
NRES_16 = Si el origen de presupuesto es SUFICIENCIA, nos indica de cual
MESES = Importe calendarizado por clave presupuestaria

EXT_RANGO_SOL_PAGO TSOL_61 = Tipo de solicitud, ejemplo Nómina o Pago a terceros
TPPTO_62 = Origen de presupuesto, ejemplo Compromiso o Disponible c/trámite
TIPO_CLC_65 = Efectiva o Compensada
SPAG_72 = No. de Solicitud de pago 
CBEN_69 = Clave de beneficiario (completar a 6 dígitos)
NCLC_74 = No. de CLC en caso de que ya esté ejercida
MES_149 = A que mes corresponde el IMPORTE_148
TCONC_174 = Como se clasifica contablemente

EXT_RANGO_CLC NCLC_43 = No. de CLC (en SIAFF es el Folio Dep)
SOLP_48 = No. de Solicitud de Pago origen
TPPTO_36 = Origen de presupuesto
CBEN_69 = Clave de beneficiario (completar a 6 dígitos)
TIPO_CLC_67 = Tipo de CLC
CVE_LEYENDA_68 = Clave de Leyenda
FOLIO_SIAFF_112 = El folio SIAFF con el que esta vinculada
NCOM_15 = Si su origen es un compromiso, nos indica cual es
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Extracción de Información

Extracciones de Rango

Algunas columnas que se consideran relevantes son:

EXT_RANGO_DOCTO_COMP FOLIO_DOCTO_COM_22 = Folio de la documentación comprobatoria
SPAG_25 = No. de la solicitud de pago al que está ligado
TOTAL_NETO_42 = Importe del documento
CONCEPTO_16 = Desglose de Factura
FACTURA_2 = No. de la factura
IMPORTE_10 = Importe neto por factura con retenciones
IMPORTE_15 = Importe por factura sin retenciones

EXT_RANGO_AVI_REIN TIPO_AVR_64 = 1-Efectivo 2-Compensado 3-Automático
NAVR_74 = No. de AVR (Folio Dep en SIAFF)
NCLC_16 = A que CLC se realiza el reintegro
NCOM_41 = Si el reintegro pega a un compromiso, indica a cual.
TCONC_56 = Tipo de concepto del DEVENGADO
SPAG_62 = No. de la solicitud de pago

EXT_RANGO_OFI_RECTI TPPTO_66 = Origen de presupuesto de la CLC
NOFR_70 = No. de oficio de rectificación
FIL_UNR_84 = No. de la CLC rectificada
MES_149 = A que mes corresponde el IMPORTE_148

EXT_RANGO_EXTRAPRESU NO_OPERACION = No. de Extrapresupuestaria
GRUPO_TRAN_19 = Grupo de la parametrización
SUBGRUPO_TRAN_20 = Subgrupo de la parametrización
NO_TRANSACCION_21 = Transacción de la parametrización
FECHA_DOCTO_56 = Fecha valor
ID_UNIDAD_ML = A que unidad afecta contablemente
NO_DET_TRANSACCION_29 = Concepto  de la parametrización
DESCRIPCION_DET_TRANSACC = Descripción de la transacción
IMPORTE_37 = Importe por concepto
VALOR_COG = COG indicado por el usuario
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Reportes

Impresión de Reportes (.pdf)

Los Reportes, son digitales (en pantalla) que pueden exportarse a un archivo (.pdf). Principalmente generar
informes ya estructurados para toma de decisiones o como soporte documental del registro realizado en el SICOP.

En estos Reportes, de los más
relevantes, existen dos tipos:

Estados del Presupuesto:

Nos permite conocer al momento, el estado del presupuesto
correspondiente al ramo, ordenándolo por Unidad, Objeto de gasto,
Clave presupuestaria o Concepto de gasto.

Permite colocar parámetros como filtro de la información a generar.

Ejemplo: Se puede extraer un reporte ordenado por unidad, pero que
solamente me muestre las unidades de la 100 a la 118.

Movimientos por Proceso:

Permite contar con un soporte documental del registro efectuado
en el SICOP de un Compromiso, CLC, AP, AVR, etc...

Los parámetros, por lo general, solicitan el No. del documento (No.
de AP, No. de SPAG, No. de OFR) y/o folio en algunos casos.

Además nos permiten localizar procesos, generando una búsqueda
por parámetros como objeto de gasto, fechas, si se encuentra en
trámite o esta autorizada, y demás criterios.

Ejemplo: Se imprime el listado de la Documentación comprobatoria
por medio del No. de Solicitud de Pago.
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Reportes

Generar un Estado del Presupuesto

Veremos un ejemplo de como obtener un Estado del Presupuesto EJECUTIVO,
Ordenado por Unidad y Objeto de Gasto, por lo tanto se da clic en la opción
Estados del Presupuesto - Objeto de Gasto

Al mostrarnos la pantalla para indicar los parámetros,
en primera instancia analicemos la sección que dice:
POSICIONES DE LOS ELEMENTOS DE LA ESTRUCTURA
PRESUPUESTARIA (SUBCUENTA).

Si ponemos atención, en el orden que señalan las
flechas, forma la clave presupuestaria. Sólo nos está
indicando en que posición y cuantos dígitos ocupa esa
sección de la clave.

En la parte superior de la pantalla,
se indican el subtítulo del reporte
y los parámetros (auxiliándonos
de las posiciones) para mostrar la
información con los filtros que se
requieran.
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Reportes

Parámetros para generar reportes en .pdf

El texto original que contiene los es:

A.ID_UNIDAD IN ('700','710') AND SUBSTR(A.SUBCUENTA,25,8) IN ('2.1.1.01','2.4.1.03')

Lo explicamos por partes:

A.ID_UNIDAD IN ('700','710') Se indica de qué unidades requerimos la información:
• Si sólo es un par de unidades, las separamos tal cual el ejemplo, con una :

A.ID_UNIDAD IN 100 110')
• Si se 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 sección indica por medio de que vamos a filtrar, es decir, por programa
prioritario, objeto de gasto, o sólo capitulo, entidad federativa, etc...

El ejemplo nos dice A.SUBCUENTA,25,8, donde:
• 25 = indica la posición donde comienza el criterio de búsqueda, para este caso,

empieza en capítulo.
• 8 = El número de posiciones que ocupa el criterio a considerar, para este caso, se

esta indicando el objeto de gasto completo, incluidos los puntos de separación,
es decir: si queremos el COG : 21101, el criterio se especifica así 2.1.1.01, si
contamos los caracteres son 8.

IN ('2.1.1.01','2.4.1.03') Se rango del filtro, en este caso, de que objetos de gasto se van a filtrar:
• Si sólo es un par de filtros, las separamos tal cual el ejemplo, con una :

IN 3.7.2.04 3.7.5.04')
• Si se trata de un rango de filtros, se especifica de la siguiente manera:

BETWEEN 3.7.2.04 AND 3.7.5.04'
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Reportes

Parámetros para generar reportes en .pdf

Por lo anterior, si lo que deseamos es ver la información de la unidad 700 a la 800 y filtrar por programa M001, la línea debe
indicarse de la siguiente forma:

A.ID_UNIDAD AND SUBSTR(A.SUBCUENTA,20,4) IN 



Reportes

Movimientos por Proceso 

Como se comentó, permite obtener Soporte Documental de los procesos que ya se registraron en SICOP. O apoyarnos en los
reportes para movimientos con características en específico.

Para el ejemplo de soporte documental, se selecciona la Documentación
Comprobatoria.

Para imprimir la documentación comprobatoria, la pantalla solicita:
• No. Documento = Se indica el No. de Solicitud de Pago para imprimir a

documentación correspondiente.
• Autoriza (Nombre) = Se indica el nombre de quien el documento.
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Reportes

Movimientos por Proceso 

Para el ejemplo de localizar documentos por alguna
situación en particular, buscaremos los compromisos que
aún tienen recurso disponible en el. COMPROMISO -
COMPROMISO - CALENDARIO - POR PAGAR

Para imprimir , la pantalla solicita:
• Objeto de Gasto = Todos los compromisos que estén

para este OBG
• Contrato = y / o No. de compromiso (6 dígitos)
• Saldos = Seleccionar SOLO SALDOS
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Módulo de Viáticos

WF_VIAT_RUC_2 Registro Único de Comisión

PASO: Registrar Información

* ADSCRIPCIÓN: Unidad a la que pertenece el COMISIONADO

* RFC: Comisionado - CAT VIAT PADRON

Estos datos se completan al seleccionar el Comisionado

Indicar del CAT VIAT FIRMAUT quién autorizará la Comisión

Seleccionar el Objetivo General del viático Seleccionar descripción particular de los motivos
CAT VIAT OBXNORMA CAT VIAT MOTIVOS

Seleccionar Tipo de Financiamiento - CAT VIAT TIPFNMTO
¿Cómo se realizará o realizó el pago de los viáticos?

Detalle del objetivo de la comisión
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Módulo de Viáticos

WF_VIAT_RUC_2 Registro Único de Comisión

PAÍS, EDO y POBL = Lugar de la comisión (nacional o extranjero)
FEC INICIO - TERMINO = Periodo en que se efectuó o efectuará la comisión
DÍAS S_PERNOCTA = Medios días PAQUETE= CAT VIAT PAQUETES TRANSPORTE = CAT VIAT TIPTRANS

En REVISOR, se indica el Tipo de Cambio con el cual se calcularán los viáticos... Se envía al AUTORIZADOR

PASO: Autorizador especial

Comisión al Extranjero...

PASO: Imprimir Oficios

Archiva... Antes de archivar deben registrar la
Documentación Comprobatoria de la Comisión...
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Módulo de Viáticos
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Módulo de Viáticos

WF_VIAT_COMP_2 Comprobación de Viáticos en Comisiones

CVE RUC = Se captura el No. RUC, se da clic en la (ROJO), en automático se llenan los campos relacionados con el RUC
(VERDE) se capturan las observaciones e informe (AZUL)

No. CLC NCLC con la que se radicó el recurso del viático NO EJERCIDO ¿La comprobación incluye reintegro?

TIPO DE CAMBIO Ajuste del Tipo de Cambio USD o EUR CAT VIAT TIPCOMPR Tipo de Comprobación de Gastos

CAT VIAT RUBCOMP Detalle de rubros de comprobación
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Módulo de Viáticos

WF_VIAT_COMP_2 Comprobación de Viáticos en Comisiones

El objetivo del registro de la Documentación Comprobatoria es obtener el 100% de Comprobación, según lo indicado en el RUC

Dentro de la columna IMPT ANTES IMPUESTOS se
debe indicar el del documento comprobatorio
registrado según TIPO DE MONEDA con el que fue
registrado el RUC

Al seleccionar PAÍS, debe ser el país destino de la
COMISIÓN, de inmediato establece la DIVISA con la
que debe registrarse la documentación comprobatoria.

Antes de FINALIZAR o ARCHIVAR la Documentación Comprobatoria, se pueden Imprimir los Oficios...
Una vez finalizada, también se procede a ARCHIVAR el proceso de WF_VIAT_RUC_2
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Módulo de Viáticos

Antes de FINALIZAR o ARCHIVAR la Documentación Comprobatoria, se pueden Imprimir los Oficios...
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Consultas SCG

Consulta la información del SCG

Todos los movimientos presupuestarios en el SICOP, generan información
en cuentas contables y presupuestarias para el Sistema de Contabilidad
Gubernamental - SCG.

BALANZA DE COMPROBACIÓN

Finalmente seleccionar: 
“Generar Reporte”

y/o
“Generar Reporte Sin paginación”

Se sugiere…
Tabla Ramo: Ramo/UR

Formato: Excel
Fecha operaciones: FEC_APL

Especificar Ejercicio 

Seleccionar el rango de 
Fecha y/o por Mes

Seleccionar la UR 
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Consultas SCG
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Consultas SCG

Consulta la información del SCG

LIBRO MAYOR

Especificar Ejercicio 

Seleccionar el rango de Fecha del reporte
Indicar Cuenta 

Finalmente seleccionar: 
“Generar Reporte”

Rango de unidades

Se sugiere…
Tabla Ramo: Ramo/UR

Formato: Excel
Fecha operaciones: FEC_APL
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Consultas SCG

Consulta la información del SCG
P Ó L I Z A

Transacción Ori:

RAMO, UR, TIPO DOC, FOLIO

Dato visible en las extracciones de rango

Se sugiere…

Formato: Excel

Finalmente seleccionar: 

“Generar Reporte”

Póliza:
No. de la póliza asignada

Dato visible en el Libro Mayor
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Consultas SCG

Consulta la información del SCG
P Ó L I Z A
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Consultas SCG

Consulta la información del SCG

ESTADO DEL PRESUPUESTO

Especificar Ejercicio 

Seleccionar el rango de Fecha del reporte

Rango de 

unidades

Se sugiere…

Formato: Excel y Ramo

Finalmente seleccionar: 
“Generar Reporte”
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Consultas SCG

Consulta la información del SCG

ESTADO DEL PRESUPUESTO
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Suficiencias Presupuestarias

Características Generales en la Captura

O = Original - A = Ampliación
D = Adición - R = Reducción

O, A, D / 1 = Disponible
R /3 = Suficiencia Presupuestaria

O, A, D / 1 = Disponible
R /3 = Suficiencia Presupuestaria

En los filtros se
establecen los criterios
de búsqueda para las
claves presupuestarias

En el multilinea por clave
presupuestaria, únicamente
se modifica el importe por
mes a -

Cuando la suficiencia presupuestaria sufre una R, A
o D, debe ligarse por medio de este campo el No. de
suficiencia a afectar.

Al dar clic en Guarda, nos genera No. de Folio y
Folio de Solicitud

Hasta que se pase a revisor se
asigna un No. de Suficiencia.

Solo se puede cargar un PPI por suficiencia presupuestaria

El Folio con el que se autoriza la suficiencia aparece hasta
que el proceso esta en TRANSACCIÓN FINALIZADA
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Oficios de Liberación de Inversión - OLI’s

Características Generales en la Captura

O = Original
A= Ampliación
R = Reducción

O/3 = Suf. Presupuestaria A,R/5 = OLI

Abre un catálogo que permite seleccionar el PPI. Debe ser el
mismo con el cual se realizó la Suficiencia Presupuestaria

En los FILTROS, se especifica el .

Estos campos se llenan en automático al
capturar el PPI.
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Oficios de Liberación de Inversión - OLI’s

Características Generales en la Captura

Lo único que se podrá modificar en el multilinea, 
es el importe por clave presupuestaria.

Dependiendo del Tipo de Oficio que se
seleccione, será el Marco Normativo que
reglamente este registro, además, en
autorización aparecerá una
para estructurar la Autorización...

Por último en la captura, se registra la justificación y algunas notas adicionales para el 
trámite del  Oficio de Liberación de Inversión.

Antes de enviar el OLI a AUTORIZACIÓN, se debe registrar el DESGLOSE de BIENES.

WF_OLI_DES_BIENES

Al Guardar la información, se asigna el No. Folio y No. de 
Solicitud de OLI.
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Oficios de Liberación de Inversión - OLI’s

WF_OLI_DES_BIENES

Se liga el No. Solicitud OLI = 11

En el multilinea se agregan el total de los Bienes que componen la adquisición del OLI a registrar

Al guardar la información se asigna un No. de Folio
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Compromisos

Características Generales en la Captura

* Movto. O = Original R = Reducción A= Ampliación *Origen = 1 - Disp.
2 - Suficiencia
3 - OLI
4 - Serv. Pers.

* Erogación = 1 - Bien 2 - Servicio 3 - Obra
4 - Subsidio 5 - Donativo 6 - Fideicomiso
7 - Cuota 8 - Nómina 9 - Expropia.
10 - Transf. 11 - Conv. Int. 12 - Viáticos
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Cargas Masivas

Layout

Para descargar el LAYOUT o plantilla que
debe cubrir el documento a cargar por
archivo, deben ingresar a OPERACIÓN -
DOCUMENTOS - CARGA DE ARCHIVO
(.csv)

En la pantalla Carga de Archivo, debe seleccionarse el tipo de
documento del cual deben descargar la plantilla, posteriormente
dar clic en la columna CSV para abrirla en Excel.Esta es la plantilla al abrirla en Excel. Nos muestra las

columnas que se deben capturar.

Ejemplo para capturar un LAYOUT de adecuaciones presupuestarias:

ENCABEZADO

H = Siempre se deja la Fecha APL y FECHA_EXP = Día en que se carga el archivo Ramo (s) = ¿Qué ramo eres?
Unidad (s) = ¿Qué unidad captura? Centro Contable = 000 Tipo Reg. = 9 JusR = 099 Conc.23 = Sólo si es LIQ.
Dictamen UPI = Sólo de contar con él CTR_INT = Campo Libre

MULTILÍNEA

ID_EVENTO = 435 - Reducción 436 - Adición 437 - Ampliación Evento = 110_ETR3 - Reducción 111_ETD3 - Adición
112_ETM3 - Ampliación ID_EMISOR = Siempre TIPO_AFE = 35 - Reducción 30 - Adición 32 - Ampliación
RA = Ramo (2 dígitos) UR ML = Unidad multilinea AÑO = año Finalidad = 1 dígito F = Función (1 dígito)
SF = Subfunción (2 dígitos) RG = Reasignación (2 dígitos) AI = Actividad Institucional (3 dígitos) CPPT = Programa
Prioritario (4 dígitos) CCAP = Capítulo CCON = Concepto PG = Part. Genérica PA = Part. Específica (2 dígitos)
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Cargas Masivas

Layout

MULTILÍNEA

T = Tipo de Gasto F = Fuente Financiamiento EF = Entidad Federativa (2 dígitos) CPPI = Clave Cartera (11 dígitos)
CAU = Centro Costos (10 dígitos) COP = Ctrl. Operativo (2 dígitos) PL = Plurianual (3 dígitos) OrF = Org. Financiador (3
dígitos) AUX1 = (5 dígitos) AUX2 = (5 dígitos) AUX3 = (10 dígitos) IMPORTE = Total anual por clave
Ident Red Amp = Identifica con un consecutivo línea(s) de ampliación vs. línea(s) de reducción IMPORTE_MESES = Total a
afectar por mes REAM = C, T, R, A, I, O Clase = E, I, S AOT = A, T

El LAYOUT creado, en primera
instancia se recomienda guardarlo
como .XLSX con dos pestañas:
• Una con los datos con

encabezados
• Otra con los datos sin

encabezados auxiliares

Si en el LAYOUT desean cargar
varios movimientos, simplemente
deben pegar uno tras otro, así
como en el ejemplo:

Ya teniendo la información guardada como
.XLSX, hay que colocarnos en la pestaña 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 decirse Si o ACEPTAR. TODO lo que
pregunte al darle CERRAR, debe decir NO
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Cargas Masivas

Layout

Ubicamos el archivo guardado con .CSV y damos
clic derecho sobre el para enviar a .ZIP

El archivo .ZIP se carga en la misma ventanilla
donde se bajo la plantilla para el LAYOUT.

La carga nos da un ticket. Anotarlo sin la coma.

En Estado de Ticket, si el archivo de carga tiene errores, nos indicará en
donde esta el error. El archivo debe corregirse, guardar de nuevo el .CSV,
crear el .ZIP y cargara de nueva cuenta generando otro ticket.

Cuando la carga ya no genera errores, manda el mensaje de
TERMINADO.
A continuación se copia se ingresa a Copia Interfaz...

El sistema genera un no. de proceso por cada proceso que se haya cargado en el archivo
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Funciones del Configurador

• Actualizar o depurar los catálogos de SICOP para el Ramo (no centrales).

• Altas, Bajas y Modificación a los privilegios de los usuarios.

• Configuración de roles y coberturas operativas.

• Orientación en la captura de flujos de trabajo. En algunos ramos, colaboran en la capacitación

a usuarios del SICOP.

• En algunos casos, primer filtro del Ramo ante una inconsistencia del sistema.

• Preparación de la instancia antes de comenzar un Ejercicio Fiscal.

• En algunos ramos, son los encargados de dar seguimiento a las incidencias registradas en la

Mesa de Aplicativos.

• Algunos fungen como ante la UCG.

Actividades en las que puede apoyar el CONFIGURADOR en un RAMO ADMINISTRATIVO o GENERAL


