MANUAL DE USUARIO
PROYECTOS

OBJETIVO

Mostrar al usuario, el proceso de captura y solicitud de registro de
datos en la seccidn Proyectos para la elaboraciéon del Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos.
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1 INGRESO
1. Entrar al sistema SAP - GRP.

(& SAP EFasy Access _—ey
& | FldHE ce@e@ DHM BDOo0  FAE @

SAP Easy Access
BE > EBe v~

~ €3 Menu SAP
» [ Oficina
» 3 Comp
» 3 Logisti
» CIFin
* (3 Recursos Humanos
» Sistemas info
» (1 Herramiantas

ntes multaplicacionas

2 PROYECTOS

1. Entrar a la transaccion Anteproyecto:

& |anTEPROYECTO  ~ | ¢

‘ SAP Easy Access

2. Seleccionar vy hacer doble clic en EProyectoss  que se encuentra en el
menuy de la parte izquierda de la pantalla:

=~ @@ Programacion y Presupuestacion del Anteproyecto
- #2) Techos Presupuestales
- 5 Integracidn por Resultados
. Proyectos
- Analitico de Claves
. Flujo de Efectivo
« B autorizacidn Previa
&% Calendarizacidn Presupuestal
EE Adrministracion de Catdlogos
B¥ aAdministracidn Autorizacidn Previa
Administracién Calendarizacidn Presupuestal
» (P sistermas de Informacidn

* v v =
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3. Una vez gque se ingreso, aparece la siguiente pantalla:

in del A

b W gecco 201 Centro Gestoe (UR) (01 D05 »|  versén - sewacén | -
. ‘echos Presupu & L= | 1 B

« 0 Integracién por Resukads @ BTRY.) EE LR .= B

: B proyecos Proyectos de Inversion

« & Anaktico de Caves it

- @ Fago de Efectio [s 58 WR | status Proyecto de Inversin Versén T Importe ML Mukanual Stuacdn

C @.MornoﬂnPreva

+ & Cendarracdn Presupuestal

» ] adminstraciéin de Catdlogos

» B Admnstracdn Autorzacdn Preva

» Bl Adminstracin Calendarzacdn Presupuestal
» (D Sstemas de Informacién

4. Posicionarse en el campQ CentroGestor R)

- (D), dar clicen~y, de la

lista que se despliega, seleccionar el Centro Gestor del que se desea
capturar la informacién y dar clic en el botdn (2) para
capturar el proyecto deseado:

¥ ﬂ Progamacdn y Presupiestacin del Anteproyecto Bercco

+ @3 Techos Presupuestales
+ ) Integracén por Resukados
B proyectos
+ & Analkico de Caves
+ @ Ao de Efectvo
+ B} autormacida Preva
+ & Glendarzacdn Presspuestal
» EJ Admestracda de Qutiloges
v W7 Admnstracda Autorzacdn Preva
» Q) Adminstracde Gller carzacién Presupuestal
» (D Sstemas de Iormicdn

Cantro Gestor (LR)

Proyectos de Inversion

[s's8 UR | Status Proyecto de bversida Versde

5. El sistema mostrara la siguiente pantalla:

Proyectos (Registrado Presupuestalmente)
CAsolictar ¥4 Solicttar Sin Validacién ~ FgRegstrar Sin Validacion

[Ejercicio :Eai j Centro Gestor(UR)

01 CD 05/ Agencia de Gestién Urbana de B Ciudad de México

. Eiprovecs s vesén | Decha vécnca de propecto_

Tipo de Proyecto =
N° de Proyecto
Proyecto de Inversién

P

| Fechas del Proyecto
Fecha estimada de inicio
Fecha estimada de fin &

R

| Empleos
Directos
Indirectos

Afio 2015
| Importe

Fir por D

| Delegacion
Alvaro Obregdén
Azcapotzako

Benito Judrez
Coyoacan
Cuauhtémoc
Cugjimaipa

Gustavo A. Madero
Iztacalco

Iztapalapa
Magdalena Contreras
Miguel Hidalgo

Mipa Alta

Tk

015 ~

& &9 Y. B R 00 B e ,

1 rséo

T Importe ML Mukinual: Stuacén

Sttuacién

v Stuackn v

o ——|
En Captura| QDO

| Denominacién del Proyecto

4

;Area()peﬁdoﬁ

| Importe
201
En caso de multianualidad

4

2017
20182 y mds.

| Descripcién Proyecto de Inversién
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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. Descripcion de Proyecto de
Inversion

D. Distribucion financiera I. Observaciones

E. Denominacion del J. Observaciones sobre situacion

Proyecto

Proyectos (Registrado Presupuestalmente)

CAsokckar T3 Solckar Sin Valdacidn @ Registrar Sin Waldaciin

[ 2]
Ejercicio L|ZC'1 - Cantro Gestor(UR) 01 €D 05 Agencia de Gestidn Urbana de & Ciudad de México Skuacicn En Captura QOO

[ Ficha Técnia de Proyecto

Tipo de Proyecto 4
N® de Proyecto [oenomnacien cel Proyecto
Proyecto de Inversidn |

Fechas del Provecto

Fecha estimada de inicio G |

Fecha estimada de fin & | Area Operadora

Empleos

Drectos |

Indirectos |

9| N0 19]|©

T8 poT | [Troorte
Dekegacién Importe 201 (]
Ablvaro Obregdén = En caso de mutinuaidad
Arcapotzako -
Bento Judrer 2017
Coyoacin 2012 y mds.
Cuauhtémoc
Cuajmalpa [oecwoen Proyecto 2e ¥
Gustavo A. Madero
= O,
Lrtapabpa
Magdalena Contreras
Mhgu el Hidalgo
v A [t
Thuac 1
Talban
Venustano Carmanza
wochimice . @
Otra Entdad -

Obsenvacones Sobre Stuacdn
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f2.1 Tipo DE PROYECTO |

1. En este campo se ingresa la modalidad del proyecto, A para

adquisicion, O de Obra e | cuando es Integral.

2. Los campos: Numero 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.

Proyecto de Inversion _k"‘DDFid\a Técnica de Proyecto '\

Tipo de Proyecto al Programa de Adquisicion - Capitulo 5000
N° de Proyecto 6001 . Denominacion

A.10PM. 6001

Proyecto de Inversion Adquisicion ¢

2.2 Fecha DE PrROYECTO

1. Indicar la fecha de inicio y la fecha de fin estimadas para la ejecucion
del proyecto.

2. En caso de que un proyecto cuente con autorizacion multianual, se
deberd 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 25.03.2016|
Fecha estimada de fin [21.09.2017)

2.3 EmMpPLEOS |

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

2. Indirectos: Indicar la cantidad estimada de empleos indirectos
generados que se prevé con la ejecucion del proyecto.
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Solo los proyectos de obras e integrales deberan observar datos en
estos campos.

| Empleos |
Directos 4
Indirectos 1

2.4 DISTRIBUCION FINANCIERA

1. En dicho campo, se debe de especificar el monto estimado de
recursos gue seran destinados a cada Delegacion durante el ejercicio,
en caso de gue se estimen erogaciones cuya aplicacion sea en otra
entidad (el Estado de México por ejemplo), se habrd de llenar el
campo Otra Entidad.

Distribucidn Financiera por Delegacidn Afio 201
Delegaciin Importe
Alvaro Obregdn
Azcapotzalco
Benito Judrez 1,200,000.00
Coyoacan
Cuauhtémoc
Cuajimalpa 536,000.00
Gustavo A. Madero
Iztacalco 5,260,089.00
I[rtapalapa
Magdalena Contreras
Miguel Hidalgo
Mipa Ala 8,365,000.00
Thihuac
Thipan
Venustiano Carranza 3,592,100.00
Xochimico
Otra Entidad

2.5 DENOMINACION DEL PROYECTO

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

-7 -
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2. En caso de que un proyecto cuente con autorizacion multianual, la
denominacion debera ser consistente con su denominacion de
origen, asi pues, para los casos en que dicha denominacién de origen
no contenga la accidon o activo implicados, la Unidad debera incluirla.

| Denominacién del Proyecto

Adquisicion de computadoras e impresoras

B2.6 AREA OPERADORA |

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

| Area Operadora

Direccion de Material Rodante

2.7 iMporTE |

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

2. En caso de gue un proyecto cuente con autorizacion multianual, se
deberan de llenar los campos 2017 y 2018 y mas, con los importes
autorizados; en la pantalla principal de proyectos se cambiard el
status como se muestra en la siguiente pantalla.

201 [ 18,953, 189.00)|
En caso de multianualidad

2017 50,000.00
2018 y mads.




0| CDMX

CIUDAD DE MEXICO
Manual de Usuario: “"Proyectos”

Ejercicdo 2015  Centro Gestor (UR) |10 PD ME | Version v Sttuacion
@) EEHET) €% D@ B E) [ S v

Proyectos de Inversion

S SB UR  Status Proyecto de Inversion Version £ Importe ML
:{? : == 219,570,599.
10 PD ME  Sistema de Transporte Colectivo Metro = 219,570,599.00
10PDME @oO A.10PM.6001 Anteproye, 18,953,189.00
10PDME 0O 1.10PM.6001 Anteproye 185,617,410.00
10PDME ©0O ©.10PM.65001 Anteproye 15,000,000.00

2.8 DESCRIPCION DE PROYECTO DE INVERSION

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

| Descripcion Proyecto de Inversion |

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

2.9 Osservaciones

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

| Obsenvaciones
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f2.10SoLicitub EL PrOYECTO |

1. Cuando los campos previamente senalados 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)

| = o—mn e |

r“'l [ |
Ejercicio /201 | Centro Gestor(UR) |01 CO 01 Jefatura del Gobierno del Distrito Federal Situacion  |En Captura CCO

< Eproyecto de Inversién | [ Ficha Técnica de Proyecto |

- ioa . Ma e -

B2.11 OBSERVACIONES SOBRE SITUACION |

El cuadro Observaciones Sobre Situacion, es para que la Subsecretaria
informe a la Unidad, los errores o inconsistencias posibles de la informacion
enviada; es decir, dicho cuadro soélo contendra informacion cuando el
modulo Proyecto se encuentre en situacion de Rechazado @CO

La Unidad deberd considerar los comentarios que respecto a su
informacion, le hace la Subsecretaria, por lo que debera corregir los errores
o inconsistencias y enviar nuevamente la informacion, segun el punto 213
Fnvio Para Analisis, Validacion o Rechazo de este manual.

Observaciones Sobre la Situacion |

[« |[][r]

Id de texto: IR_OBSERVSIT - 0 caracteres Linea 1 columna 1 Linea 1 -linea 1 de 1 lineas

-10 -
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I2.12 FICHA TECNICA DE PROYECTOS DE INVERSION

En este apartado sera posible realizar la visualizacion e impresion del
formato de Ficha Técnica de Proyectos de Inversion.

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

1. Seleccionar la pestafa de Ficha Técnica de Proyectos de

Inversion:
B sstem Awda
¢ 148/ CQQ BHRE vDo0 DR Q8
Proyectos (Registrado Presupuestalmente)

Casolctar T3 Solickar Sn Valdacdn g Registrar Sin Valdacidn

Berccd LﬁJ Centro Gestor(UR) |01 C0 01 Jefatura del Goblemo del Distrko Federal Stacdn [En Capearal 000

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

Visualizar impresicn para LOCL_SSEE e
29 Arctuhear &3 Dar sabda v archihar &,

GOMERNG  DEL DISTRITG  FEDDRAL
ANTEPROYVECTO — DEL  PRESUPUESTO DE EGRESOS 201 mages 1 oo 1
FICHA TECHICA DE PROYECTOS DEINVERSION

dntaturs el Gobierns el Distrits Fodaral

SECRETARIA DE  FINAMZAS Propsats de invsrsidn y Denominssiin del Proysams
ANTERROYECTO  DE  PRESUPUESTO  DE EGRESOS 7015
TO  DE ] ITULOS S000 WO 8000)

Ll"‘“— — e I

[ =oa | LD | L [#o18 v mas | [ == o = i
meoRTE | | = | = | | T [ e ] =r ] mers e 2
=T | | | il
—= = e
(SO—— JE—
...... — = = = = = — = =
- T = T = ne wia T
| = | = = = = oo
e
BT
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212 1lmpresion 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 a:

Visualizar Irmpresion para LOCL_SSEE pay de
P 0w sadca y mcwme &, S
GO KNO o s TRITO FEOERAL

/4*\ ANTEPROYICTO OfL PRESUPUESTO O (GRESOS 201 g -t

\‘ R / FCHMA  TECHMCA o0 PROVICTOS O INVERSION

e
e =

L1 <o o8 roresors
SECRETARIA OF  FINAMZAS ( Y T \
ANTEPROYICTO ©Of PRESUPUES Nowbre: | Kyocers FS-40200N 10X v | Propwededes.. |
PROYECTO O BEVER SION (CAPY = Sn -0 —

€ cone S i cmectane Teo Kyocers FS-40200N KX
[ ) E Ubicacsén: 1015439
[awomve | | Comertano Sepeind s un axchivo | —
i

et sin @t prayoves @o smeer e I Irtervaio de mpresdn Copias )\
hecen o o oo rene. —— evan c—— o " - 3 |
e || 2= 329 529 D |
— = I ey

----- - - e - -

-
. s ' 8 1 == A A
=
e PR

1. Por dltimo, y para finalizar el proceso de impresion, debe hacerse clic

en el botén.

B 2.13 RESUMEN DE CARTERA

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

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

-12 -
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1. Seleccionar la pestana de Proyecto de Inversiéon y hacer clic en

sobre el icono 8 :

E sstems  Awda

¢ -q8cee[Chr vooo BE 08
Proyectos (Registrado Presupuestalmente)

Casolctar  ¥3Sokctar Sn Valdacdn  FgRegistrar Sn Valdacdn

—a —— —
Ejeraco Lﬁﬁl ! Centro Gestor(UR) 101 C0 01| Jefatura del Gobierno del Ditrio Federal Stwacdn |Ea Captura OO0

2. Lo anterior, desplegara una pantalla con el formato de Resumen de
Cartera, tal como se muestra:

Visualizar impresion para LOCL_55EF pa de 2,
[33 Archiva &>Dar salida y archivar & &
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE  FINANZAS Fagra 1 ez
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS 201
PROGRAMA DE  ADQUISICIONES, PROYECTOS DE OBRA Y PROYECTOSINTEGRALES
RESUMEN DE CARTERA
Jefatura del Gobierno del Distrito Federal
—=
soncttoses N oo
— N prevee—
= T eeeem =
SimumuTon  raNcERA | Pom GELEGAGION
v | 1%ussion I mronre I Tira migio
A — | [ | 07840] srocrama ou Acsmn - ersrt0ns ses22008
se_s000
JU— = = = v o = o = = —
oo 00 050 ™ os) o g0 ool 050
= Py - P v e ver oo
P o) = Py ™ = =
o | smussien | e onte | Tieo I i T e
T — | JE— 120000000 Pragreme we Ammemcn - | P | —
casmss soce
e e s = - oo T e oxn = [ o e
) s | e s +.300.000.00| o) e | 0.00)
= weo et wra T e ver os
= m =) = e = = =
= T — I — T = T — T =
hictcin do vanton som fo rectesciin, e e sceividoce & Comen sa0a 82220 Procrae e Ascmcion s | esesses
caste sece
‘‘‘‘‘‘‘ aos azo sy cov cus cum oam ize I [P —
o P oo < aceszzcol o0 | |
= weo - — B - ver oc
P o) = P PP = = o
oLicite avromizo
— -

13-
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B2.13.1Impresién de Formato de Formato de Cartera

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

1. Hacer clic en sobre el icono a:

‘\ “~

Visualizar impresion para LOCL_S55EE pagina 00001 de 00002
A w 0w widds y e -

GOMERNG  OEL  OISTRITO  FEDERAL
SECRETARIA  OfF  FINANZAS et wd
ANTEPROYECTO Of PRESUPUESTO OF EGRESOS 201
PROGRAMA X ADCARDOONL S, PROVICTOS ©f OBRA ¥ PROVICTOSINTIGRALLS
RESUMIN ©Of CARTERA

i

P - — .

.......

2. Por ultimo, y para finalizar el proceso de impresion, debe hacerse clic

en el botén.

B2.14ENvio PARA ANALISIS, VALIDACION O RECHAZO

1. A diferencia de los demas procesos para solicitar el proyecto de
inversion capturado el Usuario y Clave de Acceso del Usuario
deberd contar con Privilegio de Solicitud:

-14 -
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2. El usuario podra observar que el Proyecto en donde integro la
informacidn, ahora estd en la situacion Solicitado €0 mismo en el
gue no podra realizar cambio alguno en los datos que ha registrado.

Ejercicio 201 | Centro Gestor (UR) |10 PD ME + Version 4 Situacion
&) [&] 96 E][B.] (B3] [B]& .| .8 [08] B crear proyecto |

Proyectos de Inversion

S SB UR | Status Proyecto de Inversion Version z Importe ML Multianual Situacion
:a ] == 219,570,599.

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

10PDME N0 A.10PM.6001 Anteproye_ 18,953,189.00 7] Solicitado

10PDME ©00 [1.10PM.6001 Anteproye . 185,617,410.00 M En Captura

10PDME ©o0 0.10PM.6001 Anteproye 15,000,000.00 M En Captura

B 2.15 RESPUESTA DE LA SUBSECRETARIA

Una vez que la Subsecretaria realice el analisis de la informacion de
Proyecto, emitird sus respectivos comentarios y observaciones.

1. Si la Subsecretaria identifica cualquier situacion no acorde a los
criterios establecidos, cambiara la situacion de Proyecto de

Solicitado a Rechazado! @20

Ejercicio 2015 Centro Gestor (UR) 10 PDME ~ Version | v Situacion

& (&)%) () (B2 (B @ .6 1) Crear Proyecto |

Proyectos de Inversion

S SB UR  Status Proyecto de Inversion Version p> Importe ML | Multianual Situacion
[ﬁa ] == 219,570,599.

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

10PDME @oO A.10PM.6001 Anteproye 18,953,189.00 ¥ Rechazado

10PDME @00 I.10PM.6001 Anteproye, 185,617,410.00 n En Captura

10PDME @00 0.10PM.6001 Anteproye 15,000,000.00 0 En Captura

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

a. El Centro Gestor tendrda que ingresar a sus respectivos
Proyectos y atender las recomendaciones e instrucciones que
la Subsecretaria le sefale a través del campo destinado para

- 15 -
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esto el cual se encuentra en la parte inferior dentro de la

| Observaciones Sobre Situacidn

b. El Centro Gestor podra hacer las correcciones de informacion
en las versiones gue al efecto se generen que presentaran la
situacion En Captura y no en la version gue se presente como
Rechazado:

2. Una vez atendidas las indicaciones que la Subsecretaria le senale al
Centro Gestor, éste podra, a través de la mecanica establecida en la
seccion 215 Envio Para Analisis, Validacion o Rechazo, cambiar la
situacion de la version sobre la que se hicieron los cambios a la
informacion, de En Captura ©€2 3 Solicitado &0

3. Si la informacion se integré de manera correcta, la Subsecretaria
cambiara la situacion del Proyecto del Centro Gestor ha Registrado

008 [concluyéndose asi el procedimiento respecto a la seccion
Proyecto.

- 16 -



