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OBJETIVO

Esta guia tiene como propdsito describir los pasos que deberan seguir las y los servidores
publicos designados como enlaces ante la Unidad de Contabilidad Gubernamental (UCQG)
que atenderan el proceso de integracion de la Cuenta Publica 2023, para solicitar el registro
y asignacion de claves al Sistema para la Integracion de la Cuenta Publica 2023 (SICP 2023).

ACCESO AL SICP

El acceso al SICP se otorgara mediante la asignacion de:
e Nombre de usuarioy
e Contrasefa

Para solicitarlos, se deberan seguir los siguientes pasos:
1° Designacion de enlaces

Se remitira a la UCG el oficio de designacion de enlaces para atender el proceso de
integracion de la Cuenta Publica 2023 como se indica en el numeral 3.1.1 Designacion de
enlaces de los “Lineamientos para la Integracion de la Cuenta Publica 2023".

El oficio de designacién debera contener los siguientes elementos:

a) Estara dirigido al Titular de la Unidad de Contabilidad Gubernamental
L.C.P. Juan Torres Garcia
Direcciéry Avenida Constituyentes 1001, Torre “B”, Piso 5, Colonia Belén de las Flores,
alcaldia Alvaro Obregodn, C. P. 01110, Ciudad de México

b) Se reportaran los siguientes datos de las y los servidores publicos designados como

enlaces:

e Nombre completo
e Cargo

e Teléfono

Correo electrénico

c) Nombre, cargoy firma del responsable del ente publico que designa a los enlaces para
atender el proceso de integracion de la Cuenta Publica 2023.

El oficio de designacién debera enviarse a través del control de gestiéon habitual a fin
de garantizar su entrega y tener acuse de recibo. Sera necesario anexar una copia
digitalizada en formato PDF de dicho oficio al tramite para registro al SICP.

2°Solicitud de acceso al SICP

Se elaborara la solicitud de acceso al SICP siguiendo el procedimiento que se describe a
continuacion:
a) Descargar el formulario electronico “Solicitud de acceso” del sitio:

https://www.cuentapublica.hacienda.gob.mx/es/CP/cuenta
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HACIENDA g|STEMA PARA LA INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA 2023

SOLICITUD DE ACCESO

FECHA DE SOLICITUD: | | TIPO DE SOLICITUD: Alta

@)
(dd/mm/aaaa) Modificacion O
O

Baja

DATOS DEL USUARIO
APELLIDO DATERNO:I I APELLIDO MATERNO:I

NOMBRE (S): |

CARGO: |

AREA DE ADSCRIPCION: |

CALLE YNUMERO: | | coLonia|
ALcALDIAMUNICIPIO: | | clubao: |
ESTADO: I ] CODIGO POSTAL: |
TELEFONO (10 DIGITOS): | | EXTENSION: |

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL: | |

RFC (SIN HOMOCLAVE): | |

CARACTERISTICAS DEL USUARIO

NOMBRE DEL ENTE PUBLICO O RAMO: |--Seleccionar-— |

Unidad SHCP O Unidad SHCP O

ROL DE USUARIO: Ente Piblico Informante () Coordinador Sectorial O e T

Organo Interno de Control O
NOTA: Si elige rol de "Coordinador Sectorial', deberd seleccionar el ramo que le corresponde. En el Sistema se le

asignaran todas las entidades que coordina dicho ramo. Si el coordinador sectorial también fungird como usuario que
validara la informacion del Ramo como Sector Central, debera entregar un formulario adicional con el rol "Ente Publico

Informante".
PERFIL DEL USUARIO: Contable O Presupuestario y Programético O Ambos o
OBSERVACIONES:
DATOS DE AUTORIZACION
No. DE OFICIO DE DESIGNACION:] | FECHADE OFICIO DE DESIGNACION: | |

(dd/mmy/aaaa)

Conforme a lo establecido en el numeral "3.3.2. Acceso al SICP" de |os Lineamientos para la Integracidén de la Cuenta Publica
2023, este formulario debidamente requisitado y guardado en formato PDF, deberd ser enviado, junto con la copia digitalizada
del Oficio de designacion, al correo electréonico ep2023@hacienda.gob.mx. El nombre del archivo deberéd observar la siguiente
nomenclatura: clave de la UR o identificador del SICP, seguida del RFC del solicitante. Para el llenado del presente formulario,
se sugiere consultar la "Guia para Solicitar Acceso al Sistema para la Integracién de la Cuenta Publica (SICP)", la cual estd
disponible en la liga de internet en la que se encuentra este formulario.
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b) Llenar el formulario electréonicamente en el archivo PDF descargado.

Para el llenado del formulario se deberan considerar los siguientes aspectos:

Los enlaces que llenaran el formulario deberan coincidir con los indicados en el
oficio de designacion.

Llenar todos los campos de captura del formulario.

Capturar correctamente el correo electréonico del usuario solicitante con el fin de
garantizar el posterior envio de las claves asignadas para ingresar al SICP 2023.

En la seccion CARACTERISTICAS DEL USUARIO se atenderd lo siguiente:

Nombre del Ente Publico o Ramo: Seleccionar, segun corresponda, de la lista

desplegable. Los tres primeros caracteres antes de la descripcion son los que
identifican al ente publico en el SICP; que en el caso de las entidades
paraestatales coincide con la Unidad Responsable asignada (UR).

Rol de Usuario: Seleccionar de acuerdo con los siguientes criterios:

Ente Publico Informante: Se refiere a los entes pUblicos que reportaran
informacién para integrar la Cuenta Publica.

Coordinador Sectorial: Lo utilizardn los usuarios de ramos
administrativos o entes que realizan esta funcién. Tiene atributos de solo
consulta de la informacién de las entidades coordinadas por el ramo o
ente.

En el campo “NOMBRE DEL ENTE PUBLICO O RAMO" se debera
seleccionar de la lista desplegable el Ramo al que pertenece y en el SICP
se le asignara todas las entidades que coordina.

Unidad SHCP Informante: La utilizaradn exclusivamente las dreas internas
de la SHCP que tienen la obligacién de enviar informacién para la
integraciéon de la Cuenta Publica.

Unidad SHCP Consulta: La utilizaran exclusivamente las areas internas
de la SHCP que podran consultar informacion para fines de consolidacion
o integracion.

Debido a que se tendra el acceso para consultar varios entes, deberad
seleccionar de la lista desplegable del campo “NOMBRE DEL ENTE
PUBLICO O RAMO" la opcién “VARIOS”, y posteriormente en el campo
“OBSERVACIONES" enlistar las claves del ente publico que necesita
consultar.

Organo Interno de Control: Se seleccionara por los érganos internos de
control de acuerdo a lo establecido en el numeral “3.1.5 Organos Internos
de Control Especificos y Organos Internos de Control Especializados” de
los Lineamientos para la Integracion de la Cuenta Publica 2023.

Si un usuario tiene, por atribucion, dos roles, deberd llenar y enviar un
formulario por cada rol.
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e Perfil del Usuario: Elegir el tipo de informacién que debera enviar o consultar:
Contable, Presupuestaria y Programatica o Ambos. Para enviar la Relacion de
Bienes Inmuebles se deberd elegir el tipo de informacion Contable o Ambos.

e Observaciones: La informaciéon que complemente a los campos arriba
indicados.

v. Enlaseccion DATOS DE AUTORIZACION deber3 llenar los siguientes campos: No.
de oficio de designacién y Fecha de oficio de designacidén, los cuales deberan
coincidir con el de la copia digitalizada del oficio de designaciéon oficial que
anexara el ente pubilico.

c) Guardar el formulario de la “Solicitud de acceso” considerando lo siguiente:

e El archivo en formato PDF, deberd corresponder estrictamente al archivo
electrénico que se descarga de la liga sefalada en los Lineamientos. No se
recibiran formatos impresos o escaneados.

e Elarchivodel formulario se debera renombrar con la siguiente nomenclatura:

— Iniciar con la clave del Ramo (para los Ramos Administrativos y
Generales), o clave que tiene asignada en el SICP para Poderes,
autonomos y unidades internas de la SHCP o Ramo y UR para las
entidades y empresas productivas del Estado (segun aplique) a la que
pertenece el ente publico solicitante.

— Clave del Registro Federal de Contribuyentes (RFC), sin homoclave del
servidor publico.

— En caso de usuarios que asuman dos roles, enviaran dos archivos y
deberan incorporar al final del nombre de éstos las letras € (Consulta) o |
(Informante) (aplica para coordinadores sectoriales y en algunos casos
para usuarios de las unidades internas de la SHCP).

Ejemplos:
Usuario con un solo rol:
R12 MAPM750325.pdf
R12 M7A MEHJ810527.pdf
LO1 BHAT720128.pdf

Para Ramo)
Para Entidad)

Para Poderes)

(
(
(
(

R43 SERR651204.pdf Para Auténomos)
Usuario con dos roles:

R20 LOVI800627 C.pdf (Consulta)

R20 LOVI800627 I.pdf (Informante)

3° Enviar la Solicitud de acceso al SICP junto con la copia del oficio de
designacion

Una vez que se cuente con la copia digitalizada del oficio de designacion debidamente
firmadoy el (los) formulario (s) electronico (s) de Solicitud de acceso debidamente llenado
(s) y renombrado (s), deberan enviarlos a la UCG al correo electrénico
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cp2023@hacienda.gob.mx a mas tardar en la fecha que se indica en el numeral 3.3.2.
Acceso al SICP de los “Lineamientos para la Integracion de la Cuenta Publica 2023".

Cabe precisar que la vigencia de la cuenta de correo electrénico es al cierre del proceso
de integracion de la Cuenta PuUblica 2023, por lo que una vez entregada y publicada de
Mmanera oficial la Cuenta PUblica, la cuenta no recibird mas correos electrénicos.

COMUNICACION DE LAS CLAVES DE ACCESO AL SICP 2023 A LOS USUARIOS
SOLICITANTES.

La UCG revisara las solicitudes de acceso enviadas y los oficios de designacion para
verificar que cumplan con los requisitos seNalados en esta Guia y se procederd a dar de
alta en el SICP solo aquellas que cumplan con todos los requisitos. En caso de que no
cumplan con las especificaciones sefaladas, las solicitudes se devolveran via correo
electrénico, seNalando las causas de la no autorizacion.

La UCG enviara por correo electronico a los enlaces su clave de acceso y contrasena,
misma que sera de uso personal e intransferible.

+ Unavez que se abra el SICP, el usuario verificara el correcto funcionamiento de su
clave de acceso al sistema.

«  Por seguridad, el usuario debera cambiar la contraseia de acceso asignada cuando
ingrese al SICP.

« Cualquier duda respecto al registro en el SICP, debera canalizarla mediante correo
electrénico a la siguiente direccion: cp2023@hacienda.gob.mx
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