MANUAL DE USUARIO
PROYECTOS

OBJETIVO

Mostrar al usuario, el proceso de captura y solicitud de registro de datos en Ia
seccién Proyectos para la elaboracidn del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

- TRANSACCION ANTEPROYECTO
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1 INGRESO

1. Entrar al sistema SAP - GRP.

= HEE
Moni Tratar Favorfos Dofalles  Sistema fyuda

& | Al S@e DHR DhOH0 BE @MW
SAP Easy Access - Ment usuario

GiEE &&=

|7 &9 Fanits
[8] 755 - Ejecutar grupo de Informes
[8] FMESDO - Mossear imputsziones presupuesto
[ ANTEPROYECTO - Progr. ¥ Presup. dal Anteproyecta

. . o F
e s Ad min 151'[0 cion
B ZFIDOCKULT - Impresiin de Documientos Wilipes Db

| €3 Ment ususiio p. VICTOR MARUEL MOJICAVILCHIS
fi) FMEDOW - Desglose documentos entrada presup. L] L)
) FMAM - Directoria de 4reas funclonales m
) SPRO - Custornizing: Tratamiento proyecto

122 ZTRFODS - Hislorial e Pagas

122 ZALIRODA - Daclos Aiclaciones Prosupuislitos
21 ZALIRDOOS - Reporte General de OM's

) ZALROODS - Feporte General de GLGS

/D)

) ZFMRUOSA - Reporte Frograma Operstivo Anusl Consolidando scluciones para nuesira ciudad
) BE3E - Edior ABAF H

1) ZFMMNZ - Prig. Nisinerss Gl Privsupuinskaliss
15 ZFMRO22 - Rpfe de Sol, do Muevas Cves, Presug,
F2) TEMMNNA - Pran Misseas Clavwes Praanmsatslees

2 PROYECTOS

1. Entrar ala transaccién Anteproyecto:

= SAP Easy Access - Menu usu:

& | antePROVECTO | 4 C @i

SAP Easy Access - Menii usuar
B & HE &S| v -

2. Seleccionary hacer doble clic en & Provectos que se encuentra en el menu de la parte
izquierda de la pantalla:

Programacion y Presupuestacion de

~ & Programaciin y Presupuestaciin del Anteproyecto
» = Tachos Presupuestales
» [ Integraciin por Resultados
- Proyectos
- & Analtico de Claves
o Fluio de Efectivo
- E¥ autorizacién Previa
- &F Calendarizacion Presupuestal
E Administracidn de Catdlogos
@ Administracidn Autorizacion Previa
Administracidn Calendarizacidn Presupuestal
€9 sistemas de Informacidn
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3. Unavez que se ingreso, aparece la siguiente pantalla:

> ﬂ Programacion y Presupuestacidn del Anteproyecto Hercicio
Techos Presupuestales

[ Integracin por Resultados

) Proyactos

Analtico de Claves

@ Flujo de Efectivo

E¥ Autorizacidn Previa

#F Calendarizacidn Presupuestal
Administracién de Catslogos

@ Administracidn Autorizacién Previa
Administracidn Calendarizacidn Presupuestal
¢ @ Sisternas de Informacion

| |
2015

D e | . | EE— |
Version hd Situacion bl

G | 28] [B]Bicea proyecto |

Centro Gestor (UR) 01CD0S
&)F6) ¥ J (B2 S

Proyectos de Inversion
B R

Status Proyecto de Inversidn Versidn E

Importe ML | Multianual | Situacidn

4. Posicionarse en el campo CentroGestor (UR) ' (1), dar clicen ~'y, de la lista que se
despliega, seleccionar el Centro Gestor del que se desea capturar la informacion y

dar clic en el botdn (2) para capturar el proyecto deseado:

~ @ Programacién y Presupuestacion del Anteproyecto Bercio  |2015 | Centro Gestor (UR)
* @ Techos Presupuesteles
* i Integracidn por Resukados
- A proyectos
] @ Analitico de Claves
+ @) Fiujo de Efectvo
+ E¥ autorzacian Previa
« B Calendarizacién Presupuestal
» £} Adminstracién de Catdlogos
» B Administracidn Autorzacidn Previa
b Administracidn Caler darizacidn Presupuestal
4 @ Sistemas de Informzcidn

0105 ¥ |1 sk v Stuacidn |
@) (&R BR[O @ et (18) BEceroes] |
Proyectos de Inversion W

|S 5B UR i Status | Proyecto de Inversion

Versiin T Importe ML Multianual Situacion

5. Elsistema mostrara la siguiente pantalla:

Proyectos (Registrado Presupuestalmente)

Cd solictar B4 Solicitar Sin Validacion ~ ®g Registrar Sin Validacidn

Ll [ Spmm— —
Ejercicio LPUJ.EJ Centro Gestor(UR) |01 CD 05 Agencia de Gestidn Urbana de la Cudad de México Situacion  |En Captura QOO

[ Proyecto de Tnversisn ]' [ Ficha Técnica de Proyecto |

Tipo de Proyecto = =
M° de Proyecto | | Denominacién del Proyecto t
Proyecto de Inversidn
| Fechas del Proyecto
Fecha estimada de inicio ™~
Fecha estimada de fin ~ | Area Operadora
| Empleos
Directos
Indirectos
Distribucién Financiera por Delegacidn Afio 2015 | Importe
Delegacidn Importe 2015 4
Abvaro Obragdn En caso de multianualidad
\Azcapotzalco 2016 ]
Benito Judrez 2017
Coyoacdn 2018 y mds. [ ]
Cuauhtémoc
Cuajimaipa | Descripcidn Proyecto de Inversidn
Gustavo A. Madero
Irtacalco
Iztapalapa
Magdalena Contreras
Miguel Hidalgo
Mipa Alta -
R | Observaciones =
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La pantalla tiene diez apartados, mismos que se describen a continuacion:

A. Tipo de Proyecto F. Area Operadora

B. Fechas de Proyecto G. Importe

C. Empleos H. Descripcidn de Proyecto de Inversion
D. Distribucion financiera I. Observaciones

E. Denominacion del Proyecto J. Observaciones sobre situacion

Proyectos (Registrado Presupuestalmente)

ThsSolckar WA Solckar Sin Valdacion g Registrar Sin Valdacian

F=-—1
Ejercicio l'_hﬂlﬁ_‘ Centro Gestor{LIR) 01 CD 05 Agencda ce Gestan Urbana de la Ciudad de Mexico Skuacidn  |[En Captura| Q0O

A Erovecto de verstn | [brira Téona de Provecto

Tipo de Proyecto ]
N° de Proyecto ] Denomnacien gel Prayects o
Proyecto de Inversidn |
E

Fechas dal Proyecto

Facha estimada de inicio (] |

Fecha estimada de fin I | Araa Operadora
Empleos

Diectos |

Indirectos | |

Distrbucon FManciara par DaRgACon AnD 2015 | Tmoorte
| Delegacian Imports | 2015 [
| Alvaro Obregan ¥ En caso de multbnuaidad
| Arcapotzekco b 2016
|Bento Judrer 2017
| Coyoacin 2012 y mds.
|Cuauhtémoc !
jouaa Detipeion pioyecto d Inverson

0| N0 10O

(Gustavo &. Madero
| lrtacaln
| tzrapalapa

(Magdalena Contreras

Miguel Hidalgo
(Mipa Aks I?m=
-5.

| Téhuac

| Taban

(Venustano Camanza

| ¥ochimico -
Eﬂlﬁ Entdad -

Observaciones Sobra Stuacdn
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I2.1 Tipo DE PROYECTO \

1. En este campo se ingresa la modalidad del proyecto, A para adquisicién, O de Obra

e | cuando es Integral.

2. Los campos: Nimero de Proyecto y Proyecto de Inversion son llenados
automaticamente por el sistema al momento en que se indica el tipo de proyecto
en el campo anterior.

Pmyrecto de Inversion l' [# Ficha Técnica de Proyecto

Tipo de Proyecto 2 Programa de Adquisicion - Capitulo 5000
N® de Proyecto 5001 Denominacion

Proyecto de Inversidn A.10EM.5001 Adquisicidn ¢

IZ.Z FECHA DE PROYECTO

1. Indicar la fecha de inicio y la fecha de fin estimadas para la ejecucion del proyecto.
2. Encasode que un proyecto cuente con autorizacion multianual, se debera de indicar
la fecha en el que se inicio el proyecto, asi como la fecha estimada de fin.

Fechas del Proyecto
Fecha estimada de inicio 25.03.2015
Fecha estimada de fin 21.09.2017

I2.3 EMPLEOS

1. Directos: Indicar la cantidad estimada de empleos directos generados que se prevé
con la ejecucidn del proyecto.

2. Indirectos: Indicar la cantidad estimada de empleos indirectos generados que se
prevé con la ejecucidn del proyecto.

Sdlo los proyectos de obras e integrales deberan observar datos en estos campos.

Empleos
Directos 4
Indirectos 1
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I 2.4 DISTRIBUCION FINANCIERA

1. En dicho campo, se debe de especificar el monto estimado de recursos que serdn
destinados a cada Delegacién durante el ejercicio, en caso de que se estimen
erogaciones cuya aplicacién sea en otra entidad (el Estado de México por ejemplo),
se habra de llenar el campo Otra Entidad.

Distribucidn Financiera por Delegacidn Afio 2015
Delegacidn Irmporte
Ahvaro Obregdn
Azcapotzalco
Benito Judrez 1,200,000.00
Coyoacdn
Cuauhtémoc
Cugjimalpa 536,000.00
Gustavo A. Madero
Irtacalco 5,260,089.00
Irtapakpa
Magdalena Contreras
Miguel Hidalgo
Milpa Al 8,365,000.00
Tihuac
Thalpan
Venustiano Carranza 3,592,100.00
Xochimilco
Otra Entidad

I2.5 DENOMINACION DEL PROYECTO

1. Precisar con claridad y simplicidad tanto la accion a realizar: adquisicion,
mantenimiento, construccién, ampliacién, etc., como el activo implicado en el
proyecto; No deberdn registrarse denominaciones duplicadas entre proyectos.

2. En caso de que un proyecto cuente con autorizacidon multianual, la denominacién
deberd ser consistente con su denominacidn de origen, asi pues, para los casos en
gue dicha denominaciéon de origen no contenga la accién o activo implicados, la
Unidad deberd incluirla.

Denominacidn del Proyecto

Adquisicion de computadoras e impresoras
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B 2.6 Area OperaDORA

1. Indicar el area operativa encargada de la ejecucion del proyecto al interior de la
Unidad.

| Area Operadora

Direccidn de Material Rodante

I2.7 IMPORTE

1. Especificar el monto total del proyecto que se estima ejercer durante el ejercicio. El
valor indicado no debera contener decimales.

2. Encasode que un proyecto cuente con autorizacién multianual, se deberan de llenar
los campos 2016, 2017 y 2018 y mds, con los importes autorizados; en la pantalla
principal de proyectos se cambiara el status como se muestra en la siguiente

pantalla.
| Importe

2015 ' 12,953,1289.00]

En caso de multianualidad

2016 ' 6,983, 240.00/

2017 ' 50, 000,00

2018 y mas. ' '
Ejercicio (2015 Centro Gestor (UR) 10 PD ME ~ Versidn ' Situacidn
. -.. 8. (& |5 . .J (23 . . . | |[BA crear Proyecto |
Proyectos de Inversion
S 5B UR @ Status Proyecto de Inversidn Versidn E Importe ML| Multianual |Stuacion
[a ] = 219,570,599,
10 PD ME Sistema de Transporte Colectivo Metro « 219,570,599.00
10PDME @moco A10PM.5001 Anteproye, 18,953,189.00 Rechazado
10PDME @Co 1.10PM.5001 Anteproye 185,617,410.00 En Captura
10PDME oo 0.10PM.5001 Anteproye 15,000,000.00 En Captura
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I2.8 DESCRIPCION DE PROYECTO DE INVERSION

1. Se debera de especificar puntualmente en qué consiste el proyecto, sus principales
caracteristicas y los trabajos a realizar, cuidando su concordancia con la modalidad
y denominacidn del mismo, considerando que el campo solo tiene capacidad para
1500 caracteres.

Descripcidn Proyecto de Inversion

Adquisicion de 50 computadoras de escritorio de gama media, y
25 impresoras monocromaticas de alto volumen.

I 2.9 OBSERVACIONES

1. Contendra informacion adicional que se considere importante para la ejecucion del
proyecto, y que no esta contenida en ninguin otro campo de la ficha técnica, tal como
la justificacién del mismo.

Observacioneas

I2.10 SoLIcITUD EL PROYECTO

1. Cuando los campos previamente sefialados hayan sido llenados, dar clic en el botdn
solicitar, a partir de dicho momento el proyecto podra ser visualizado por la
Subsecretaria, para ser Registrado o en su caso, ser observado a fin de que se pueda
corregir.

Proyectos (Registrado Presupuestalmente)

<=

F— — ——
Eiercicio I!_2015J' Centro Gestor{UR) |01 co 01| Jefatura del Gobierno del Distrito Federal Situacidn En Captura @O0

P ka } ‘[ Ficha Técnica de Proyecto

= s ; ~la A T T PR -
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I2.11 OBSERVACIONES SOBRE SITUACION

El cuadro Observaciones Sobre Situacidn, es para que la Subsecretaria informe a la Unidad,
los errores o inconsistencias posibles de la informacién enviada; es decir, dicho cuadro sélo

contendrd informacién cuando el médulo Proyecto se encuentre en situacion de Rechazado
@co

La Unidad debera considerar los comentarios que respecto a su informacién, le hace la
Subsecretaria, por lo que debera corregir los errores o inconsistencias y enviar nuevamente
la informacion, segin el punto 2.13 Envio Para Analisis, Validacidon o Rechazo de este

manual.

Observaciones Sobre la Situacion

LI

[0

Id de textn: IR_OBSERVSIT - 0 caracteras Linea 1 columna 1 Linea1-linea 1 de 1 lineas

I2.12 FICHA TECNICA DE PROYECTOS DE INVERSION

En este apartado serd posible realizar la visualizacién e impresién del formato de Ficha
Técnica de Proyectos de Inversion.

Para imprimir el formato de Ficha Técnica de Proyectos de Inversidn es necesario realizar
los siguientes pasos:

1. Seleccionar la pestana de Ficha Técnica de Proyectos de Inversion:

E coerma  fyuda
V] B eGa RHE a0o8 BB 28
Proyectos (Registrado Presupuestalmente)
CAsolctar B Sokckar 5n Valdaodn  FigRegetrar Sn Valdacdn

Ejerocio :E'HE_: Centro Gestor{UR) (01 C0 01! Jefatura del Gobiemo del Distrito Federsl Stusadn  |En Captura' Q00

-10-
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2. Lo anterior, desplegara una pantalla con el formato de Ficha Técnica de
Proyectos de Inversion, tal como se muestra:

Viswalizar impresion para LOCL _S55EF pagina 00001 de 00003

GOBIERNO DEL DISTRITO  FEDERAL
ANTEPROYECTO  DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS 2015 s
FICHA TECNICA DE PROYECTOS DEINVERSION
otatura del Gobierno del Distrit Federal
SecrETARiA  DE  FINANZAS Prayeotn de Inveraién y Denominacidn del Proyects
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO  DEEGRESOS 2015 —
PROYECTO DE  INVERSION (CAPITULOS 5000 Yio 6000) | .. .
En caso de muttianuatidad
[ zois | seis | sei7  [zotsy mas| I E [ e
IMPORTE ‘ 197«0‘1‘ DDD| DDD| 0“)l Im [ ———— I o I I } Direstos
Seseripten G T vecto aw imversian
bmervacionen: o oo
[SAn

2.12.1 Impresion de Formato de Ficha Técnica de Proyectos de
Inversion

Para imprimir el formato de es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Hacer clic en sobre el icono 8 :

Viseralirar frripresicer pare LOCE_SSEE pagine 00001 de OO00F

. —
” OOSERNO  DEL  IMSTRITO  FEDERAL
¥ 3 ANTEFROVECTG DL PRESUPUESTO  Df EGRESOS 2018 -
. 4 FChA TECERCA B6 PROVECTOS  OC1MVE RS8N
= -

L - -t lpensom
SECREEAREA  DE  FIMAMZAS

ANTEPROVICTO  OF  PRESUMES Mombre. | Hyocers FS-S0200N KL = | | Propededes
PROWEC T o WEES SO AP Estada Sn o P |
Wyooen FS-40200M K

L e —— Tipa:
£ ELIL) Ubicacdn: 10154 35 i
[ureaE | | Comentam i
|
| iterveio de impresto Copiss |
e imern der copiss 1 |
=If : 3 3 . |
il ke 1]+ g2 il
i 1
i = :
{1 j | Cancelar
— =
B — . —L 1 L 1 L 1




SECRETARIA DE FINANZAS
Manual de Usuario

PROYECTOS

1. Por ultimo, y para finalizar el proceso de impresién, debe hacerse clic en el botdn

I2.13 RESUMEN DE CARTERA

En este apartado serd posible realizar la visualizacion e impresion del formato de Resumen
de Cartera que a diferencia del anterior en este reporte se imprimirdn todos los proyectos
capturados hasta el momento.

Para imprimir el formato de Resumen de Cartera es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Seleccionar la pestafia de Proyecto de Inversion y hacer clic en sobre el icono 8 :

4 Seterma  Ayuda

¢ -q8eae[Bhr vnae BB 98
Proyectos (Registrado Presupuestalmente)

Casokctar W Sobctar Sin Vadackn  FgRegstrar S Valdaadn

Herdo OIS Centro Gestor{UR)  [01 €0 01) Jefstur del Goblemo del Distrto Fedeqa Stuacdn  [En Capeura|OCD

4| E¥proyecto devessda | [ Ficha Técrica de Proyecto

2. Lo anterior, desplegara una pantalla con el formato de Resumen de Cartera, tal

como se muestra:

Visualizar impresidn pars LOCL_SSEE pagina 00001 de 00002

&

BORALES

12 -
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I2.13.1 Impresion de Formato de Formato de Cartera

Para imprimir el formato de es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Hacer clic en sobre el icono 8 :

Viseratizar impresicn pars LOCE_ SSEF pagins 00001 de 80002

a

GOBSERMG  DEL  INSTRITO  FEDERAL
DE FmANZas

2. Por ultimo, y para finalizar el proceso de impresidn, debe hacerse clic en el botén

I2.14 ENVio PARA ANALISIS, VALIDACION O RECHAZO

1. Adiferencia de los demads procesos para solicitar el proyecto de inversién capturado
el Usuario y Clave de Acceso del Usuario deberd contar con Privilegio de Solicitud:

2. El usuario podra observar que el Proyecto en donde integrd la informacién, ahora
estd en la situacion Solicitado G20 | mismo en el que no podré realizar cambio
alguno en los datos que ha registrado.

Eercicio 2015 Centro Gestor (UR) 10 PD ME = Version - Situacion

I (& F]E]E[FL] [B].]EEL] E] j|[E ‘”@]Il [EW [ crear Proyecto

Proyectos de Inversion

S SB UR | Status Proyecto de Inversidn Versidn E Importe ML | Multianual | Situacidn
E-_—-,| j == 219,570,599,

10 PD ME  Sistema de Transporte Colectivo Metro = 219,570,599.00

10 PDME @ AL0PM.5001 Anteproye, 18,953,189.00 ] Solictado
10PDME ¢@oo L10PM.5001 Anteproye, 185,617,410.00 O En Captura
10PDME oo 0.10PM.5001 Anteproye 15,000,000.00 O En Captura

I 2.15 RESPUESTA DE LA SUBSECRETARIA

-13 -
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Una vez que la Subsecretaria realice el analisis de la informacién de Proyecto, emitira sus
respectivos comentarios y observaciones.

1. Si la Subsecretaria identifica cualquier situacion no acorde a los criterios

establecidos, cambiard la situaciéon de Proyecto de Solicitado a Rechazado @oo

Ejercicio 2015 Centro Gestor (UR) 10 PD ME = Versidn hd Situacidn

&) (&)F]E)CEFL) (&)L [B]d .[@ =) )

Proyectos de Inversion

S SB UR | Status Proyecto de Inversidn Versidn E Importe ML | Multianual Situacion
[ﬁ\ ] =« 219,570,599.

10 PD ME Sistema de Transporte Colectivo Metro = 219,570,599.00

10PDME @00 ALO0PM.5001 Anteproye 18,953,189.00 = Rechazado
10PDME ¢ L10PM.5001 Anteproye 185,617,410.00 o En Captura
10PDME oo O.10PM.5001 Anteproye, 15,000,000.00 ] En Captura

Por lo que el Centro Gestor, deberd observar lo siguiente:

a. El Centro Gestor tendra que ingresar a sus respectivos Proyectos y atender
las recomendaciones e instrucciones que la Subsecretaria le sefiale a través
del campo destinado para esto el cual se encuentra en la parte inferior

dentro de la pestafia .« [EProyecto de Inversién |

Observaciones Sobre Situacidn

b. El Centro Gestor podra hacer las correcciones de informacidon en las
versiones que al efecto se generen que presentaran la situacién En Captura
y no en la versién que se presente como Rechazado:

2. Una vez atendidas las indicaciones que la Subsecretaria le sefiale al Centro Gestor,
éste podr3, a través de la mecanica establecida en la seccién
, cambiar la situacién de la versidon sobre la que se hicieron los
cambios a la informacién, de En Captura ©C0 3 Solicitado 20 |

3. Si la informacién se integré de manera correcta, la Subsecretaria cambiard la

situacién del Proyecto del Centro Gestor a Registrado' ©C8 concluyéndose asi el
procedimiento respecto a la seccién Proyecto.

- 14 -



