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PROPOSITO: Definir los pasos necesarios para realizar el envio del formato 1154 Programa Anual de Capacitacién
(PAC) del Sistema Integral de Informacion, con el objetivo de proporcionar informacién sobre las acciones y los
programas de capacitacién programados en el Centro para el ejercicio fiscal que se reporta.

ALCANCE: Se debera enviar este formato el dia 20 de abril del afio que se reporta, esta informacion es de
importancia ya que sirve para apoyar las tareas de seguimiento que realiza la Direccion General de Ingreso,
Capacitacion y Certificacion de la Secretaria de la Funcion Publica (SFP).

NOTA: El envio del presente formato debera ser en forma anual.

POLITICAS: Ninguna

DEFINICIONES:

SlI: Sistema Integral de Informacion

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

ACTIVIDADES (incluye RESPONSABILIDADES):
El Departamento de Presupuesto, una vez que tenga la informacién para reportar:

1.-Recopilar con el area que compete el archivo en formato Excel que contiene la informacion de este formato, para
posteriormente generar el archivo plano.

2.-Guardarlo como archivo plano de la siguiente manera:

3.-Eliminar encabezados y columnas de texto.

4.-Ir al mena archivo.

5.-Ir a Guardar como.

6.-En la opcion “Guardar como tipo de archivo” seleccionar la opcion: CVS (delimitado por comas).
7.-Guardar.

8.-Posteriormente abrir el block de notas de la computadora y abrir el archivo que se ha generado.
9.-Eliminar espacios en blanco al final del archivo para que no genere errores al validarlo.
10.-.-Sustituir “,” por “|".

11.-Guardar.

12.-Ir a la pagina: http://www.sii.hacienda.gob.mx, accesar con la clave de usuario y contraseia correspondiente

13.-Ir al menu:
Procesos
Validacién
Otras materias
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Programa anual de capacitacion (PAC) 1154.
22.-Se|e.ccionar el periodo que se reporta.
23.-Seleccionar el archivo plano que se ha elaborado con anterioridad.
24 .-Validar.

25.-El sistema reportara si el archivo es correcto o existe algun error. En este caso, se procedera a revisar el archivo
que se ha generado hasta que al validarlo no marque ningun error.

26.-Ir al menu de envios.
27 .-Seleccionando en esta parte el Formato a enviarse Programa anual de capacitacion (PAC) 1154
28.-Al terminar de transmitir dicho formato imprimir el acuse que dara soporte en caso de alguna aclaracion.

29.-Para accesar al Instructivo de Programa anual de capacitacion (PAC) 1154, accesar a la pagina:
http://www.sii.hacienda.gob.mx

30.-Ir al menu:
Documentos
Definiciones
Otras materias
Programa anual de capacitacion (PAC) 1154
Checar la ultima version

REFERENCIAS: Ninguna

REGISTROS DE CALIDAD:

Nombre Cédigo Tiempo de conservacion Responsable de conservarlo

Acuse de recibo de formato No aplica 4 afos* JDP

*2 afios en tramite y 2 afios en concentracion

FORMATOS: El formato correspondiente a ésta Hoja de Instruccién, ha sido predisefiado y pre-establecido por la
SHCP. Es un formato electronico el cual se accesa para su llenado a través de la pagina de Internet
http//www.sii.hacienda.gob.mx

CONTROL DE MODIFICACIONES:

Revisidon No. | Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

01 No aplica Emision de documento

El usuario es responsable de consultar la version vigente de este documento a través de INTRANET.

Responsable del formato: APC Pagina 3 de 3 Formato: CAO1F07-NSC-01




