SHCP

SECRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

EXTRAPRESUPUESTARIAS

GUIA DE OPERACION
SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL




HCP 3 ,: SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Contenido

Tim BTN wvccissoniannvicnvaomsemanios oo S S S S S TS ey 2
L 2
D= CRERDIO e COREERTIR o viumonnsum s s oo S A S v SR S A B S B AV s 4
4.- Captura de informacién (Paso Registra transaccion) ... 5
4.1~ Captiira maiiaal de inforMacion.nmniewisninsismnesisssi i aimg 6
#:2- Carpn Masiva de iformmatibin (Laout] s i ey 10
5.~ Revisioni{Paso Revisorde ProCoBom i s i s e s 17
6.~ Visto bueno (Paso ViSto BUhO) ..ciivissnissvssisinssississississiisisais i isiomioss 18
7.~ Conotinieiito { Pas0 CONOTRMBTINNY «ouwsvussom o i iio s st s veisnis 19
8.~ Autorizacién (Paso AUTOLIANOL) vt s 20
Tl T i T T T 21
10.~ Teatiaacelones BRANERARE v e T T AR TR 22
11~ Pt et CCrTRTRONEE v ssessim s s T TS T B 23
12.- Extraccion de informacién (Ext _Ranpo. EXGapie) ... ouwmmmmmmmmmmmmaaisivie 24
13 IVECHE A A0 i uiswisvnvanovsvans st e e A B A T i 28



SHCP SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

1.- Objetivo

Fortalecer el documento de Extrapresupuestarias del SICOP incorporando el registro de “pélizas
manuales” bajo el esquema de grupo, subgrupo, transaccién y concepto, adicionalmente se agregan los
campos Visto bueno de la UCG y Conocimiento de otros actores, segtin corresponda. Asi como generar
mayor nivel de seguridad y certeza a los registros capturados al implementar el uso de la e.firma del SAT

para autorizaciones y/o cancelaciones del documento.

2.- Ingreso al SICOP

Para ingresar al SICOP se tiene que utilizar el navegador Mozilla Firefox en su versién 41 la cual se puede

descargar desde la pagina de Mesa de Ayuda: http://www.mesa aplicativos.hacienda.gob.mx

Una vez que se cuenta con el navegador y versién correspondiente, se debe ingresar la URL de SICOP a

la cual se quiere entrar, ejemplo:

https://sicop.hacienda.gob.mx/sicop06/login.jsp

Al ingresar la URL de SICOP deseada, aparecerin tres campos relacionados con datos de acceso de la
persona usuaria: usuario, contrasefia e instancia (ejercicio fiscal), posteriormente se debe dar clic en

Aceptar.

Acceso al sistema X Lk

& | @ httpsy//sicop.hacienda.gob.mx/sicopD&/login.sg =

CONTABILIDAD
Y PRESUPUESTO

— SISTEMA DI
SHECP -

Usuario: shcot

Contrasefia: Iao-.-.-.o.

Instancia: |[Produccion 2018 - SHC v |

Acepiar
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Posteriormente se debe seleccionar un Rol de acuerdo a los privilegios asignados al usuario. Esta opcién

varia segun la configuracién que tenga cada RAMO y los permisos que se le concedan. Seleccionado el

Rol a emplear, dar clic en Aceptar.

SISTEMADE
CONTABILIDAD
YPRESUPUESTO

_SHCP

A\ ACTEN A

Usuario: |shc pl

C G

Instancia:  Produccion 2018 - SHC

Rol: [DOCUMENTOS TODO ~ |
| Aceptar | | Limpiar |

3.- Cambio de contrasena

Ral:

Seleccione. . [~

{ DOCUMENTOS TODOS LOS DOCUMENTOS Y PROCESOS

Seleccione...
CONSYREPORT CONSULTAS Y REPORTES

UCGIGP Unidad de Contabilidad Gubernamenial & Informes...

Al ingresar a la pagina principal del SICOP, en la esquina superior derecha, se encuentran los siguientes

datos informativos:

e Ramo

e Usuario

e Rol

o Fecha

e Ejercicio de trabajo

e Fecha de la version del sistema

Ramo 6 UR 412
SHCP-UCG
Extrapresupuesta
viernes 11 maj

ion ..

SICOP18 vOOMar2o18

Adicionalmente se muestra el icono D que sirve para cerrar la sesién de trabajo y el icono I-_J que

contiene el siguiente menu:
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Menu Principal

SHCP - UCG ) Cambiar de Rol

Szt ? cambiar Contrasefia
viernes 11 mayo, _
LR sair

Para cambiar la contrasefia se deberd dar clic en “Cambiar Contrasefia” y se deberan llenar los campos

solicitados de la siguiente pantalla:

Cambio de contrasena para el usuario: SHCP - UCG (shcp1l)

E Guardar

Para cambiar su contrasefa, escriba su contrasena anterior, escriba la contrasefia nueva y posteriormente
confirmela (méximo 16 caracteres). De clic en "Guardar”.

Contrasefia anterior I

Nueva contrasena I

Confirme nueva contrasefa I

!r_. Guardar

Una vez que sean requisitados y se dé clic en el botén , el sistema almacenaré el cambio de

contrasefia, misma que es personal e intransferible.

4.- Captura de informacién (Paso Registra transaccion)

Existen dos formas de capturar informacién en el SICOP la primera es la carga masiva de informacion,
normalmente se utiliza esta opcién cuando se pretenden crear varios procesos a la vez o cuando quieren
afectar diferentes unidades o cuentas en la seccién de detalle; la segunda opcién corresponde a una

captura de informacién directa en pantalla, la cual se entenderd como una captura manual.
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4.1- Captura manual de informacién

Para crear un proceso de Extrapresupuestarias y capturarlo de forma manual, se deberd seguir la siguiente
ruta:

. Ingresar a la liga SICOP (remitirse al punto 2)

. Dar clic en Operacién

. Dar clic en Flujos de Trabajo

. Dar clic en Inbox

. Seleccionar el flujo de trabajo del menu desplegable de Procesos (Extrapresupuestarias)

. Dar clic en “Iniciar Proceso”

U NV B SO JC R N S

. El sistema asigna un nimero de proceso, que la persona usuaria deberd conservar hasta concluir el
registro.

8. Dar clic en la linea azul

-i Mend Principal

f_j Comunicadas

-] Presupuestacicn
' Administracién

] Analisis
] Cadigo Fuente
T lnbox
-k Workflow Administracian
{] Supervisian de Workflow
B-{] Opciones Ejecutivas

Bandeja de Entrada |

o s | S
Procesos |
Frocesal | 2] we ge Proceso: ,— I Mostrar Terminados
Fecha; |onspaszan x| paarzoie x| Ticket de= carge: I—‘ @  Umpier | Ui =]
- ¢ Buscar mias valores |
N de eroceso [wombrs del Brocesn  [Paeo Pendients 1= cibido. linstancs |creador  |Ultimo | ualore: |
T R e
[

Mo. de Procese 41361 Inicalzada

Acaptar I
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SHCP

SISTEMADE
CONTARILIEATD
YVPRESUPTIESTO

| Bandcia de Entrada

o [ =erere——— B R |
Procaca: [ w] e, da pracaca: | T~ Mostrar Terminados

recha: | = =] et de carga: | @ umpar | [4 ousear ™ Reservar B e

El sistema genera un proceso, donde la persona usuaria deberd llenar los datos de encabezado y

detalle segin corresponda con el evento econémico que pretende registrar.

41361]_EXTRAPRESUPUESTARIAS - Registrar Transaccién / DOC_EXTRAPRESUP? - Documents de transaccones extrapresupuestarias
O agreen | hscer |l Guartar | O trviar o Revir | 8 | BBy romvos ad

= Grupe "¢|
= Subgrupe '..|
= Transaccidn f,]
= Doc. respalda ql
= 1d. documents

|2 |zpeseripcion |zum, ] “imponel*Clasifcader | “valor de clasif] =Descripcon clasit. |Errer tines

QlO| rigna i ZJeer  OlO] o repitron.
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A continuacién se muestra el glosario de campos para mayor referencia en el llenado de campos:

Campo Etiqueta Descripcién
.. | Asignada automiticamente por el sistema, corresponde a la fecha del
Fecha exp. Fecha de expedicién | _ - _
dia de registro de la operacién extrapresupuestaria.
" Asignada automaticamente por el sistema, corresponde a la fecha del
Fecha apl. Fecha de aplicacién ) _ _
djﬂ en quc se autorizo la OPCracléﬂ extrapresupucstarla.
Seleccionada por la persona usuaria, corresponde a la fecha en que se
Fecha Valor Fecha valor ) _
reconoce lﬂ OpcraClén Cxtrapresupuestarla.
Asignado automdticamente por el sistema de acuerdo a los datos de
Ramo Ramo )
ingreso.
) ) Asignada automaiticamente por el sistema de acuerdo a los datos de
Unidad cr. Unidad creadora )
ingreso.
Fol Folio de Asignado autométicamente por el sistema siendo un consecutivo por
olio
Extrapresupuestarias | unidad responsable.
No. Numero de Asignado autométicamente por el sistema siendo un consecutivo por
Extrapresup. Extrapresupuestarias | ramo.
Grupo Grupo Catilogo del Sistema de Contabilidad Gubernamental.
o Llenado automiticamente por el sistema con la descripcién del campo
Desc. grupo Descripcién grupo ) )
Grupo previamente seleccionado.
Subgrupo Subgrupo Catilogo del Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Descripcion Llenado automiticamente por el sistema con la descripcién del campo
Desc. subgrupo ] )
subgrupo Grupo previamente seleccionado.
Transaccién Transaccién Catilogo del Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Desc. Descripcion Llenado automiticamente por el sistema con la descripcién del campo
transaccién transaccion Grupo previamente seleccionado.
Visto Bueno ) Asignado por el sistema, indica si el registro necesita obtener el visto
Visto Bueno UCG ] N
ucaG bueno de la Unidad de Contabilidad Gubernamental (UCG)
o o Asignado por el sistema, indica si el registro necesita hacerse del
Conocimiento | Conocimiento

conocimiento de la Unidad de Contabilidad Gubernamental (UCG)

Doc. respaldo

Doc. respaldo

Seleccionado por la persona usuaria, se refiere al documento que

rcspa]da la operacién que se registra.

Id. documento

Identificador del

documento

Capturado por el la persona usuaria, corresponde al identificador del

documento respaldo previamente seleccionado.
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Control int. Control interno del | Este campo no seri de captura obligatoria y permitird caracteres

ramo ramo alfanuméricos.

Capturado por la persona usuaria, se deberd indicar una descripcién
con el objetivo del registro.

Concepto Concepto ) )
El campo no podri quedar vacio o ser capturado con malas pricticas,

ejemplo: puntos, “Extrapresupuestaria”, etc.

Campo calculado, el importe mostrado en este campo corresponde a la
Importe total | Importe total ] ]
suma de los importes capturados en los registros del detalle.

Ejemplo de campos llenos:

@ Sistema de Cortebilided y Presupueste. Calided - SHCP - Moribs Firsior - (=] i
| & h uebiaz- sicop haciendagobm/sicon il 2
SH -~P SISTEMA DE

- CONTARILIDAD

S e PRESUPUESTO
Mené Principal Y PRESUPUESTC

[ Ragrasze |°.nda :Ei Cuardar | [ Enviar 2 Revisar i’ Suspandar ' Eu:mon Adjuntas |

recravee  [EOEE

* knma E

® liviadad cr. F_i

= Grups ] i it

= Subgrupo TSt | pan il
* Transaceién e [Rmerer ’

= Doc. respakia E =8

= Id. documento b12-710

Control Int. rama b 12-710

fprusba - Carga de saldos nicisles
* Concaplo

.

o
§,780,705.57 CAA 33111
SAP Sabde acrecdor ped  AYE 3,846,72L5T CAA 211

|| B SAN Saldo acraedar ne;  AYE
a

Una vez capturada la informacién, la persona usuaria podrd dar clic en alguno de los siguientes botones:

@Regresar Envia a la persona usuaria a la bandeja de entrada (Inbox).

o;;dar El sistema revisa que todos los campos obligatorios estén requisitados.

gl Guardar El sistema revisa que todos los campos obligatorios estén requisitados y guarda la

informacién capturada en la base de datos.
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() Enviar 3 Revisor El sistema revisa que todos los campos obligatorios estén requisitados, guarda la

‘informacién capturada en la base de datos y avanza el proceso al siguiente actor.

# suspender |Borra el proceso de la bandeja de entrada

4.2- Carga Masiva de informacion (Layout)

Para crear un proceso de extrapresupuestarias y capturarlo de forma masiva, se deberd seguir la siguiente
ruta:
a) Descarga del layout o plantilla:
1. Ingresar a la liga SICOP (remitirse al punto 2)
Dar clic en Operacién
Dar clic en Documentos
Carga de Archivo (csv)

Seleccionar el flujo de “Extrapresupuestarias”

-l T D R

Dar clic en la seccion de Documentos, en la columna CSV, al tipo documento

“DOC_EXTRAPRESUP2”

7. Dar clicen Aceptar en el cuadro de didlogo (abrir con)

% Mend Principal

(] Comunicados

3 Operacién

|_:_]1:",‘| Documentos

-7 Catélogos

| Carga de catélogos (csv)
----- ﬂ Carga de Archivo (csv)
@ Estado de Ticket

~{["| Copia Interfaz

10
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Carga de Archivo

IE)('FR.APRESUPUESTARIAS{ E I
Documentos
Mombre Drescripcian S

D EXTRAPRESUPZ2 Documento de transacciones extrapresupucstarias

Carga de Archivo

lE-tWRESU:uEmRms = | Buscar.. | o Acaptar

Documentos |

Abriendz DOC_EXTRAPRESUPZ cov *
He elegide sher:
-] DOC_EXTRAPRESUF2.0ov
el cual es ure Archivo de valones separados por comes de Microsoft Brsl
de: fitpsi/¥ pruebas-sicop.hacienda, gobom:
e deferia hacer Firefox con este archive?

b cgrr Microsoft Excel [preme‘ba-mmadal}‘ ¥

() Gusrder archive

[ Repetir esta decisién d= ahora en adsiante para &ste tipe de anchivos.

Areptsr Cancelar

b) Llenado, guardado y zipeado de plantilla

1. Llenar el layout, a continuacién se muestra la plantilla en formato Excel con un ejemplo de

llenado.

1H ID_RAMO{ILRzmo (ID_ARID RAMD REID_UNIDAD {Unidad cr. [IHID_UNIDAD _Fecha Valor (Grupo (GRUFSubgrupo (SiTransaccion | Doc. respald id. documen Concepto (D Control int. ramo 1CDNTROL_#N"
2 H 6 ] f 412 a2 412 01{01,"2518'500 'Ellﬂ 7]10 CON A412.-CDAE3 Layout 983

3 :FD_HAMO_M!O_UNIDAD_ 1D [CVE_COMUR {UNR_CO Importe {INI Clasificador | Valor de dasAuwe, 1 (TIT AValor 1(CLA Aux. 2 {TIT_2Valor 2 {CLAY Awe, 3 (TIT_AValor 3 (CLA A, 4 [TIT_AValor 3{CLA Aux. 5 [TIT_AValar
4 § a0t 412 100000 RRH 11301
ENCABEZADO (fila 1 de excel)

Campo Descripcion

H Es fija y se tiene que poner por cada proceso que se pretenda crear.
ID_RAMO (ID_RAMO) Ramo.

Ramo (ID_RAMO_CR) Ramo creador.

ID_RAMO_REC (ID_RAMO_REC) Ramo Receptor.

ID_UNIDAD (ID_UNIDAD) Unidad

Unidad cr. (ID_UNIDAD_CR) Unidad creadora.

ID_UNIDAD_REC (ID_UNIDAD_REC) |Unidad receptora.

11
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Fecha Valor (FECHA_DOCTO_17)

Dia en que se efectud realmente la operacion.

Grupo (GRUPO_TRAN_19)

Catdlogo del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Subgrupo (SUBGRUPO_TRAN_21)

Catélogo del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Transaccion (NO_TRANSACCION_23)

Catélogo del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Doc. respaldo
(TIPO_DOCTO_RESP_25)

Documento que respalda la informacién.

Id. documento
(DESCRIPCION_80_26)

Folio que identifica el documento respaldo.

Concepto (DESCRIPCION_1000_27)

Captura libre para explicar detalladamente el registro que se captura

Control int. ramo
(CONTROL_INTERNO_82)

En caso de llenar un control interno se debera indicar el nUmero
correspondiente.

MULTILINEA o DETALLE (fila 2 de excel)

Campo

Descripcion

ID_RAMO_ML (ID_RAMO_ML)

Ramo Multilinea

ID_UNIDAD_ML (ID_UNIDAD_ML)

Unidad que se afecta

ID (CVE_CONCEPTO_28)

Concepto ligado a la parametrizacion

UR (UNR_CONTROL_30)

Unidad que se afecta

Importe (IMPORTE_31)

Importe de la operacion

Clasificador (REQ_COG_32)

éRequiere COG, CRI, M o C?

Valor de clasif. (CLASIFICADOR_33)

Valor del clasificador requerido

Aux. 1 (TIT_AUXILIAR1_35)

Auxiliar ligado a la parametrizacién

Valor 1 (CLAVE_AUXILIARL_36)

Valor del auxiliar solicitado

Aux. 2 (TIT_AUXILIAR2_37)

Auxiliar ligado a la parametrizaciéon

Valor 2 (CLAVE_AUXILIAR2_38)

Valor del auxiliar solicitado

Aux. 3 (TIT_AUXILIAR3_39)

Auxiliar ligado a la parametrizacion

Valor 3 (CLAVE_AUXILIAR3_40)

Valor del auxiliar solicitado

Aux. 4 (TIT_AUXILIAR4_41)

Auxiliar ligado a la parametrizacién

Valor 4 (CLAVE_AUXILIAR4_42)

Valor del auxiliar solicitado

Aux. 5 (TIT_AUXILIAR5_43)

Auxiliar ligado a la parametrizacién

Valor 5 (CLAVE_AUXILIARS_44)

Valor del auxiliar solicitado

Aux. 6 (TIT_AUXILIAR6_45)

Auxiliar ligado a la parametrizacién

Valor 6 (CLAVE_AUXILIAR6_46)

Valor del auxiliar solicitado

Aux. 7 (TIT_AUXILIAR7_47)

Auxiliar ligado a la parametrizacion

Valor 7 (CLAVE_AUXILIAR7_48)

Valor del auxiliar solicitado
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TIP:
Se recomienda tener abierto un proceso de extrapresupuestaria manual en SICOP para ir viendo princfpa[mente
las parametrizaciones, y de acuerdo a la seleccionada, conocer que concepto llevard, si requiere COG o que

auxiliares son regueridas.

En el layout se pueden cargar varios procesos, serd necesario separar cada uno con su respectivo
encabezado, como en el ejemplo:

H 6 6 6 412 412 412 04/04/2018 160 010 010 CON 1234 Prueba Cops layout 189
|6 4117001 411 1000.00 MUE 51101 [Ceroceso 1 |

|H 6 6 & 412 412 412 04/04/2018 160 010 010 CON 5678 Prueba Cops Layout 189
|6 411’001 411 sSo00.00 MUE 51201 [Froceso 2 ]

2. Una vez llenado, se deberd guardar en formato XLSX, se sugiere guardar uno con encabezados

y el otro sin encabezados para referencia en un futuro.

EEHHEDOD® @ TV E®ME # - Ejsmpla DOC EXTRAPRESUPLds - Excal T E e %
PUGasifl] NICIO INSEATAR.  DISERIODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Jase Antanic Dominguez Gastelum + |1
128 - Je v

A i [ o E F G H | 1 [ L M N o P [+
1 H 1D_RAME (IL Ramo {ID_RAID_RAMO_REID_UNIDAD { Unidad er. {I11D_LNIDAD_ Fecha Valor | Grupo {GRUF Subgrupo {S Transaceion | Doc. respald Id. documen Concepta {D Control int. rama (CONTROL_IN|
:H 5 6 5 a1z a1 212 v4/04/z018 160 10 10 con 1234 Prueba Cops 185

3 |ID_RAMC_MID_UNIDAD ID {CVE COMUR [UNR_CO Importe (1MI Clasificador (Vabor de chas Aux. 1 (TIT_Valor 1 [CLAYAux. 3 [TIT_£ Valor 2 (CLA Aux. 3 (TIT_£ Valor 3 [CLAYAUX. 4 (TIT_2 Valor 4 (CLAY Aux. 5 (TIT_£ \'aim:
4 B 4‘1‘1‘-05‘1 11 1000.00 MUE 51101

Ejomplo DOC EXTRAPRESUPZ |  Ejempin DOC EXTRAPRESUPZ(Z) ® " AL - = - ' S

3. Se deberd guardar en formato .CSV sin encabezados.

TIP
Para no perder el formato de los datos que han sido asignados, TODO [o que el archivo pregunte al darle guardar
como .CSV debe decirse Si 0o ACEPTAR; TODO o que pregunte al darle CERRAR, debe decir NO.

Ejemplo EXTRAPRESUP.CSV - Excel

4. Se debera zipear el archivo .CSV, de la siguiente manera: ubicamos el archivo guardado con

.CSV y damos clic derecho sobre el para enviar a .ZIP

@Ejemplu_DﬂRAPRESUP.CW—&ceI Enviara PH,_, Carpeta comprimida (en zip)

13
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c) Carga de plantilla, con la siguiente ruta:

Ingresar a la liga SICOP (remitirse al punto 2)
Dar clic en Operacién

Dar clic en Documentos

Carga de Archivo (csv)

Seleccionar el flujo de “Extrapresupuestarias”
Dar clic en Buscar

Buscar la plantilla guardada en formato ZIP
Dar clic en Aceptar

g s g e o B

El sistema enviard un cuadro de didlogo indicando el ticket de carga

—
=

La persona usuaria debera anotar el ticket

[ErY
et

. Darclicen Aceptar

ot
0t

Dar clic en Documentos del Men principal

. Dar clic en Estado del ticket

f—t
(5]

. Anotar el ticket sin comas.

—
'

Si el archivo de carga tiene errores, nos indicard en donde esté el error, por lo que el archivo debe

corregirse, guardar en .CSV, crear el .ZIP y cargar generando otro ticket.

Carga de Archivo

WF_EXTRAFRESUF_2 % [ooe = ip Busear.., o Aceptar

flombre: Deacripoiin JCEV K5 |Estatu=

0 Archive snyi sde

| El ndmars da ticket as: B

Verificar Estado de Ticket

| Ticket: |4224 o Aceptar I

| El ticket 4224 esta en estado TERMINADO CON ERRORES y pertenace al documento DOC_EXTRAPRESURZ - Documents de transacciones extrapresupuestarias

y Ticket 4224, el documento con indice 2, contiene &rrores...
HE Fila 1: No se encontrd el registro {PARTICULARIDAD = MUE, CLASIFICADOR = 51201} en el catdloge CAT_CLASIFICADOR_SCG

14
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Si la carga no genera errores, manda el mensaje de TERMINADO.

i Verificar Estado de Ticket

Ticket: |4225 W Aceptar

El ticket 4225 esta en estado TERMINADO v pertenece al documento DOC_EXTRAPRESUPZ - Decumento de transacciones extrapresupuestarias

15. Clic en la opcién “Copia Interfaz”, ingresar el nimero de ticket validado y dar clic en “Aceptar”, el

- - - [19 ra . - »
sistema mostrard el mensaje “Envio a copiado exitoso”.

: _Copia de Interfaces

Ticket: 4225 e Aceptar |

Envio @ copiado existoso

16. Dar clic en Operacién

17. Dar clic en Flujos de Trabajo

18. Dar clic en Inbox

19. Colocar el ticket de carga y clic en buscar

20. Elsistema mostrard todos los procesos cargados con el ticket indicado. Por cada encabezado cargado

en la plantilla, el aplicativo genera un proceso.

| Procesos
Proceso: | j No. de Proceso: [ Mostrar Terminados
Fecha: IUEJ’M!ZUlS j Ill/UﬂEUlE j Ticket de Carga: 225 @ Limpiar | =4 Buscar [~ Reservar Reserva

4 Buscar mas valores ‘

rocesos |Nombre del Proceso Paczo Pendient

064121DG Ramo: 6 Unidad cr.: 412 Folio: 14 No. Extrapresup.:
CAPTURA 064121DG Ramo: 6 Unidad cr.: 412 Folio: 15 No. Extrapresup.:

Al dar clic en el proceso deseado, la persona usuaria deberd revisar que la informacién cargada por
plantilla sea correcta, de ser asi podrd avanzar el proceso al siguiente actor; en caso de encontrar alguna
discrepancia o querer modificar la informacién, lo podrd hacer directamente en la seccién de encabezado

o detalle del proceso.
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" Ak, T30 MAK
¥ CHEDNTO MURLICD

A41362] EXTRAPRESUPUESTARIAS - Registrar Transaccion / DOC_EXTRAPRESUPI - Documento de transacciones extrapresupuestania:
L wegrasar r |l Guardsr | ) trvisr 8 Revisor Imiﬁnmm

Eabite bos ¥ de ofic en el botom Aceptar.
= o o | f -
* Facha Valor T = un Fax A = Urpute =y
| * \alor e elassl. 2101 |
e I |
I o 1 I 1
I Veler 7 Al
= Grupa 150 1 [ T = —
= Subgrupe oo 3 | [ 3 I
Transscoisn foio @ I i
T [ ior 3 3
e ——— f valar & f 3
*Doc respaldoe  foom G4 I Valer: Fiwen S
= id. documentn |iu-l
Control int. rame. [189
oo e U e ras
A Q| o [} scopar | (@ Concalar Qo

O|G)| rignafs =ldwa OO 1 rogistros. (] 1 sditedos

Una vez validada la informacién, la persona usuaria podra dar clic en alguno de los siguientes botones:

@ Envia a la persona usuaria a la bandeja de entrada (Inbox).
Regresar

oﬁdar El sistema revisa que todos los campos obligatorios estén requisitados.

‘Eﬁua rdar [l sistema revisa que todos los campos obligatorios estén requisitados y guarda la

informacién capturada en la base de datos.

() Enviar 3 Revisor El sistema revisa que todos los campos obligatorios estén requisitados, guarda la

“informacién capturada en la base de datos y avanza el proceso al siguiente actor.

8 Suspender ‘Borra el proceso de la bandeja de entrada
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5.- Revision (Paso Revisor de Procesos)

En este paso, la persona usuaria podri visualizar en su bandeja de entrada (Inbox) los procesos que estén
pendientes de revisar, para esto se deberd seleccionar el proceso que se busca, asi como el rango de fechas
que se quiere consultar o en su caso indicar el nimero de proceso o ticket; posteriormente se debera dar

clic en el botén “Buscar” y seleccionar el proceso que se desea trabajar.

Procesa: | j Na. de Procesas 1580 I Mestrar Terminades

Fachar - =| Tickst de Carga: timpiar | |4 Buscar I~ Resenzar 3
| Al | o © g [[R se=r | B e |

A Buscar mas valores |

Al dar clic sobre el proceso deseado, se mostraré la informacién capturada con anterioridad, misma que

no se podrd modificar y solo se podra avanzar el proceso al siguiente actor o rechazar.

[41587] FXTRAPRESUPUESTARIAS - Revisor de Procesos Extrapresupuestarias / DOC_EXTRAPRESUP2 - Documento de transacciones extrapresupuestarias -
[ JRegpasar () Rechazar

Gdz | awanzar

DATOS. GEMERALES

1 < v
af] e sado screedorne  ArE 878070557 CAA 30111
13 sap saldo acreedorpe  AvE BRISTILS] CAA 32211 &
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6.- Visto bueno (Paso Visto Bueno)

En este paso, la persona usuaria podré visualizar en su bandeja de entrada (Inbox) los procesos que estén
pendientes de obtener un visto bueno, para esto se debera seleccionar el proceso, asi como el rango de
fechas que se quiere consultar o en su caso indicar el mimero de proceso o ticket; posteriormente se

debera dar clic en el botén “Buscar” y seleccionar el proceso que se desea trabajar.

Procesos

Frocesa; |E¥.'I'F.D.F'RE9JPLIE!">TE.RL05 j No. de Procese: [ Mostrar Terminados
Fecha: |1L-"l:5e’2l]la :’ |1L-'lii\'2illa j Ticket de Carga: 8 g [ & BUsEar [ Raszrvar =] P

" ! Buscar mas wakres

e ds Procseos [Nombre del Procese  |Paso Pendisnte Reribide Instancs |Creadsr i Ualores

Al dar clic sobre el proceso, se mostrard la informacién capturada con anterioridad, misma que no se

podrd modificar y solo se podra avanzar al siguiente actor o rechazar.

A1587] EXTRAPRESUPUESTARIAS - Visto Bueno / DOC_EXTRAPRESUP2 - Documento de transacciones extra estarias i
() magrasar OI.dar | winair | ) ot

DETOS GENERALES

] saN Saldo acreedor né AYB B,7R0, 705, AR EETEEN
la SAP Saldo soreedor pr AYB BAH6,721,57  CAA 2211
L4 SAN Saldo acreedor ne  AY] 785207 CAA Jzny
= =ap Saldo acreedor pe Y1 75207 CA 32211
(RE] S0 Sald deudorpos D0 36,724.85 CAD 11E31
17 S0 Saido deudor pos - A0D FATT 0T CAD 11254
(HE] SR Saldo deudor posi A 29950186 CAD 11224
L] soF Sald deudor posi A0 B8EEIF2Z CAD 1511
] 80P Sald deudor pos A0 #7058 CAD 11514
IH 08 Saldo deudorposi - A00 657634330064 CAD 12311
L1z soe Saldo deudorpos A0 22,103,5658.09  CAD 12321
113 S0P Saldo deudor posi -+ A0 36,978,53BE53.F  CAD kel
M e &no Saln deiidnr noe &0 FRT A0S can 7380 *
€ 3 -
€ 3
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7.- Conocimiento (Paso Conocimiento)

En este paso, la persona usuaria podré visualizar en su bandeja de entrada (Inbox) los procesos que
estén pendientes de conocimiento, para esto se deberi seleccionar el proceso que se busca, asi como el
rango de fechas que se quiere consultar o en su caso indicar el nimero de proceso o ticket;

posteriormente se debera dar clic en el botén “Buscar” y seleccionar el proceso que se quiere revisar.

Procesos
Proceso: IDCrmPRESUPLiESFmUAS d No. de Proceso: I~ Mostrar Terminades
Fecha: lﬂD.-’USf’lGIS :[ |12|"05.l'20}.ﬂ :I Ticket de Carga: e Limpiar | |4 Buscar I Reservar E

b Bustar mds valuies

Al dar clic sobre el proceso deseado, se mostrara la informacién capturada con anterioridad, misma que

no se podrd modificar y solo se podrd avanzar al siguiente actor o rechazar.

[41587] EXTRAPRESUPUESTARIAS - Conocimiento / DOC_EXTRAPRESUP2 - Documento de transacciones extrapresupuestarias *

Q‘R:gn:sur |°Iidur ";:J Aprabar I‘Q} Rechazar ‘
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8.- Autorizacién (Paso Autorizador)

En este paso, la persona usuaria podrd visualizar en su bandeja de entrada (Inbox) los procesos que
estén pendientes de autorizar, para esto se debera seleccionar el proceso que se busca, asi como el rango
de fechas que se quiere consultar o en su caso indicar el nimero de proceso o ticket; posteriormente se

debera dar clic en el botén “Buscar” y seleccionar el proceso que se quiere autorizar.

Procesos

Prowcesn: |F)¢TEAPEFSUPIIFRTA?1AR j Mn. e Procesn: [ Mastrar Tamminzdns
Fecha: |13Jusf1cl1s < |13,Fuse‘2|}1s v Ticket de Carga: @ Lmpiar ', Buscr | [ Reservar A =

Al dar clic sobre el proceso deseado, se mostrara la informacién capturada con anterioridad, misma que

no se podra modificar y solo se podra aplicar el proceso o rechazar.

[41387] EXTRAPRESUPUESTARIAS - Autorizador / DOC_EXTRAPRESUP2 - Documento de transacciones extrapresupuestarias A
FQ Regresar |0ﬁdar %Termimrmmaociﬁn ‘@' Rechazar

DATGS - GENERALES
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Al dar clic en el botén @wmoer T , el sistema mostrard el siguiente cuadro de dialogo:

Mensaje de Sistema

E=z necesario autornizar €l documento, éDesea realizar esta operacion?

Aceptar Cancelar

Al dar clic en “Aceptar”, el sistema mostrard una nueva ventana donde solicitaré la firma electrénica del

autorizador para realizar la aplicacién contable del documento.

9.- Firma Electrénica

Dado el impacto de las operaciones extrapresupuestarias, se requiere la asignacién de autorizacién a los

niveles jerdrquicos a partir de Director de Area.

Firmado de archivos

. Wer. V1.0-19_01Nov2016 [www.pruebas-pkihacienda.gob.mx]
FIRMA ELECTRORICA AVANZADA - Firmar

Certificado [.cer)
I Buscar |
Llave privada (Key) N
I Buscar !
l:unl.ra_se:i_a de llave privada :
[ H Ejecutar |

“Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que la informacion contenida en el presente documento es verdadera y correcta.

Asimismo, queda bajo la mas estricta responsabilidad del Ramo, contar con los documentos justificativos y comprobatorios gue correspondan y demas informacion asociada a los
movimientos presupuestarios y contables, en términos de las disposiciones legales y administrativas que resulten aplicables. De ahi que, el autorizador del Ramo firma de manera
electronica, aplicando el registro del compromiso de pago que sustenta la presente declaracion, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 3, 7. 8, v 9 de la Ley de Firma
Electronica Avanzada, y 1°y 7 de su Reglamento, circunstancia que se sefiala para todos los efectos legales a que haya lugar'.
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Una vez firmado el documento es necesario dar clic nuevamente en el botn @meme: T

, en esta

ocasidn se mostrard nuevamente un mensaje de dialogo con la siguiente leyenda:

j Mensaje de sistema

ﬁ Se realizara la aplicacion contable y/o presupuestal de éste documento. éEsta seguro que los cambios realizados han sido guardados?

yel@r

Una vez que se dé clic en el botén “Si” el sistema envia el proceso al paso “Transacciones Finalizadas”.

10.- Transacciones finalizadas

En este paso se concluye el proceso, la persona usuaria podrd abrir visualizar la informacién capturada

misma que no se podrd modificar, dado que la operacién extrapresupuestaria ya tuvo una aplicacién.

Procesos

Proceso: j:‘)CI'RAPRESLFUESTARIkS j Mo, de Proceso: [ Mostrar Terminados

Fecha: sz o] [vosiznie +] Ticket de carga: | @ Limper " Buscar [~ Resarvar Resea |
% Buscar mds valorss |

o, de Processe |Nombre del Process Pazg Perdients Recibids Instanga |Creador  |Uime Valores
[41587] EXTRAPRESUPUESTARIAS - Transacciones Fi / DOC_EXTRAPRESUP2 - Documento de ciones P P i -
(Cregeesar alidur |Q Cancaler
DATOS GENERALES
cha o i 1f05 2010 -
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11.- Parametrizaciones

A continuacién se enlistan las parametrizaciones para los asientos al inicio del ejercicio:

Grupo Subgrupo Concepto
Traspaso de
Inicio del Asientos de Apertura .
INI TSI Saldos APE SDP Saldo Deudor Positivo
Ejercicio (G-01)
' Iniciales
Traspaso de
Inicio del Asientos de Apertura
INI TSI Saldos APE SDN |  Saldo Deudor Negativo
Ejercicio (G-01)
' Iniciales
Traspaso de
Inicio del Asientos de Apertura
INI TSI Saldos APE SAP | Saldo Acreedor Positivo
Ejercicio (G-01)
' Iniciales
Traspaso de
Inicio del Asientos de Apertura
INI TSI Saldos APE SAN | Saldo Acreedor Negativo
Ejercicio (G-01)
' Iniciales
Traspaso al
Asientos al Inicio del Traspaso del Resultado del
EJE | Ejercicio | TIE | Iniciodel | AIE TRP
' Ejercicio (G-01) Ejercicio Positivo
Ejercicio ' '
Traspaso al
Asientos al Inicio del Traspaso del Resultado del
EJE | Ejercicio | TIE | Iniciodel | AIE TRN
' Ejercicio (G-01) Ejercicio Negativo
Ejercicio '
Traspaso al
Asientos al Inicio del Traspaso de Pasivos
EJE | Ejercicio | TIE | Iniciodel | AIE TPA
: Ejercicio (G-01) ADEFAS
Ejercicio '
Traspaso al
Asientos al Inicio del Traspaso de Brechas
EJE | Ejercicio | TIE | Iniciodel | AIE TBA
: Ejercicio (G-01) ADEFAS
Ejercicio '
Cambios de Otros Relacionados Traspaso de Otros Bienes
EJE | Ejercicio | CRC | Registros | OBR |con Inmuebles u Obra| OBI | INM a Otros Relacionados
Contables Publica con INM
Cambios de Traspaso de Saldos de
Unidad de Crédito
EJE | Ejercicio | CRC | Registros | UCP P G39 Deuda Interna a Deuda
Contables R Externa
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12.- Extraccién de informacion (Ext_Rango_Extrapre)

La extraccién por rango es aquella que permite obtener toda la informacién capturada del documento de
Extrapresupuestarias en un formato de texto (.csv) para realizar andlisis de la informacién y llevar un

control de los registros ingresados en el SICOP de este documento.

Para validar que se cuenta con dicha extraccién (varia de acuerdo a los permisos que le sean otorgados al

rol con el que ingresaron), se da clic en Extractor de Informacién — Ejecucién.

E-=5 Extractor de infarmacion
[} Extraccidn
] Ejecucién
] Estado de ticket

En la siguiente pdgina que muestra el SICOP, se debe seleccionar la extraccién

“EXT_RANGO_EXTRAPE”.

Extractor de informacion (ejecutor)

Clavs Dizscripad Doocimento/saldos/movimisrtos |Estado

go de Extrapresupuestanas Predefinido LIBERADC

Para descargar, damos clic y el sistema mostrara la siguiente ventana donde la persona usuaria debe llenar
los siguientes campos:

e Nombre del archivo= Se puede copiar el nombre del campo “Clave” y pegar como nombre del
archivo o se puede capturar el nombre con el que la persona usuaria identifique el archivo de
extraccion.

e Tipo de archivo= se debe seleccionar la opcién correspondiente a CSV.

e Valor 1= Se refiere al rango inicial de valores numéricos que mostrard la extraccion, se les
recomienda capturar el valor “1”

e Valor 2= Se refiere al rango final de valores numéricos que mostrard la extraccién, se les

recomienda capturar el valor “999999999”
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Extractor de informacion (ejecutor)

Clave |E T_RANGO EXTRAFRE Diescripcidn [ty accioit te Far Tl UL

 Dcumerits | = £ Mowimienss @ eredzfinido

Ejecutar process de extraccdn [

Nombra del archivo | Tipo de archivo " osv XML

Zin Encabazads I Ehguetas " Hombire i
(Conector | |Companente

|opsradar  [vetor 1

Una vez capturados los valores requeridos, se debe dar clic en el botén “Ejecutar” y el sistema asignara

un nimero de ticket para identificar la extraccién de informacién en la base de datos.

I Extractor de informacién (ejecutor)

Clave I AN« TRAFRF Besrntsn [
(gt e | j =l ) My irigrt s # prede=finids
Elecutar process de em'ac:nic‘m[
fombre del archivo [EXT_RANGO_EXTRAFAE Tips d= archive & osy XML
Sin Encabiezado I Etiguetas 1~ mmaun el
‘Conector |{ |Componente |eiperadar Jvalar & Valor 2 )
=re ango_no_sxirs el weer i 20933200038
vnlidncidn de datos. Fi
J walidacién de dotas.

El proceso de extraccidn se ejecutd corractamente.

Para cbtenar &l archivo da resultado, consulte el estadn
del ticket no.

I

*Es importante anotar el nimero de ticket asignado ya que miés adelante serd el identificador que permita
generar la extraccién.

Ya que el sistema asigné un nimero de ticket a la extraccién de informacién se debera seguir la siguiente

ruta: Menu principal, Extractor de Informacién, Estado de ticket.

T

El{j Extractor de informacidn

13 Extraccidn
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Dar clic en estado de ticket, y capturar el nimero de ticket asignado sin comas y dar clic en “Aceptar”.

Extractor de informacion (estado de ticket)

Numero de ticket |52563 [?I, Aceptar

Cuando la extraccién termine de generarse el SICOP mostraré el estatus “Terminado” y la leyenda
“Descargar archivo” subrayado en azul lo cual indica que es un hipervinculo y donde se deberd de dar

clic.

Extractor de informacion (estado de ticket)

Mamero de ticket |52563 [Qli, Aceptar

El ticket 52,563 tiene estado TERMINADO.
Descargar archivo

Acto seguido el sistema mostrard una ventana de dialogo donde se podra abrir directamente el archivo o

guardar en el equipo, se deberd dar clic en “Aceptar”.

Extractor de informacion (estado de ticket)

Abriendo 6_32563_EXT_RANGO_EXTRAPRE.zip x

Nimero de ticket |52553 Ha elegido abrir

£ 6.52563_EXT_RANGO_EXTRAPRE.zip

El ticket 52,563 tiene estado TERMINADO, el cual es un: Archivo WinRAR ZIP
Descargar archivo de: https://pruebas-sicop.hacienda.gob.mx

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

WinRAR archiver (predeterminada) ~

() Guardar archivo

[] Repetir esta decisidn de ahora en adelante para este tipo de archivos.
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Al abrir el archivo, se mostrard toda la informacién capturada en cada proceso.

En la fila 1 se indica el nombre de cada columna para identificar los valores que se muestran de la fila 2

hacia abajo.

Es importante sefialar que las columnas mostradas en la extraccién corresponden a todos los campos que

fueron capturados en las secciones de encabezado y detalle de cada proceso, adicionalmente se agregaron

las siguientes columnas:

DOC_HAPLICADO

Se refiere al estatus del documento y puede tener los siguientes valores:
0 - Suspendido

1 - Aplicado

2 - Cancelado

PRCS_CLAVE

Se refiere al documento que se estd consultado.

PROC_CLAVE

Se refiere al nimero de proceso asignado por el sistema.

ID_CAPTURISTA

Se refiere al identificador de la persona usuaria que avanzé el proceso al

siguiente actor.

ID_REVISOR

Se refiere al identificador de la persona usuaria que avanzoé el proceso al

siguiente actor.

ID_VISTO_BUENO

Se refiere al identificador de la persona usuaria que avanzoé el proceso al

siguiente actor.

ID_CONOCIMIEN
TO

Se refiere al identificador de la persona usuaria que avanzo el proceso al

siguiente actor.

ID_AUTORIZADO
R

Se refiere al identificador de la persona usuaria que avanzo el proceso al

siguiente actor.

ID_CANCELADOR

Se refiere al identificador de la persona usuaria que entré en el paso

“Transacciones Finalizadas” y cancelé el proceso.
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