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INTRODUCCION

El presente instrumento detalla las funcionalidades del Formato de inscripcion de cuentas, con la finalidad de dar a
conocer a las Instancias de Seguridad Nacional de la Administracion Puablica Federal, la forma detallada en la que
deberan registrar la informacién de las cuentas que utilicen para la asignacion, ejercicio y comprobacion de
recursos de gastos institucionales.

El instructivo es de observancia general para las Instancias de Seguridad Nacional de la Administracion Publica
Federal a que se refieren los Lineamientos.

La consulta de este instructivo permite facilitar la forma en las que las Instancias de Seguridad Nacional deberan
informar y entregar a la TESOFE la totalidad de las cuentas que tengan abiertas en instituciones financieras, con el
propdsito de reducir y evitar incurrir en errores y asi estar en posibilidad de dar cumplimiento a los Lineamientos.

MARCO LEGAL

" Ley del Servicio de tesoreria de la Federacion.

® ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

® |ey Federal de Derechos.

= “LINEAMIENTOS que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, asi como
establecer las excepciones procedentes”, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de diciembre
de 2009.

® Resolucion que reforma los Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de
Tesoreria, asi como establecer las excepciones procedentes, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 30 de noviembre de 2012

= Reglamento de la Ley del Servicio de tesoreria de la Federacion.

®  Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

®  Demas disposiciones legales aplicables.
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[CONOS Y DEFINICIONES

Correo Electrénico

Datos que se pueden obtener del contrato o en su caso del estado de cuenta.

Fecha
Importante

ik X©

NUumero Telefénico

ST,

Seleccionar

Uso obligatorio

Validacion de Datos

OedlE

CLABE: Clave Bancaria Estandarizada que se utiliza para realizar transferencias de fondos entre cuentas de
diferentes instituciones bancarias.

RCB: Sistema de Registro de Cuentas Bancarias administrado por la Tesoreria de la Federacion.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.
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ANTES DE COMENZAR

Antes de comenzar a utilizar el Formato para capturar los datos de las cuentas bancarias, debemos corroborar lo
siguientes requerimientos técnicos.

1. El Formato de registro de cuentas se encuentra disefiado en MS Excel, por lo cual es necesario contar con
MS Office 2003 o superior instalado en el equipo de cémputo.

Microsoft Office Excel 2003

2. El Formato de registro incluye Macros que facilitan al usuario llenar cada uno de los datos que se
requieren, por ello es necesario que realices las siguientes acciones antes de comenzar para facilitar la
captura de la informacion:

a. Abre Microsoft Excel.

Internet __J Mis documentas
Internet Explarer =
Documentos recientes ¥
’I‘i_l Correo electrénico L‘:})
| Microsoft Office Outlook B s
J Mis imagenes
B i msi
Bloc de notas p2siimysica
won [EUTHN o miec
| 1]

anclar al mend Inicio ‘g Mis sitios de red

Erwiar a 3

) [ parel e contol
Copiar

Cambiar nombre

,_% Impresoras y Faxes
Prapiedsdes

[ L]
: . o e —
& Quitar de esta lista @ programas predeterminados

@ Ayuda y soporte kécnica

P s

Todos los programas [ | T Ereatar...

! ion @| Apagar

74 Inicio ) [ © ) Fr.. 7 4 IntemetE... ~

b. Accede al Menu Herramientas, submenu Macro, opcion Seguridad:

B Microsoft Excel - Libro1

i) grehivo  Edidén  Yer Insertar Formato | Herramientas | Dates  Vembana 2
005 3 ] R G oraete.. 7 | ab gl o - @ i 10 <N & §
Al = I3 G| Referendia,.. Alt+Click
A | B T C | %5 comprobacién de errares... I G I H [ [ J [ K [

1 1 ]
=1 ] hrea ds trabajo compartida. .

3 Compartir bro...
4 Control de cambios »

5 comedeeames
& Eurocorversin..

7 Compartir y combinar ibros...
fg Proteger v

0] Calaboracién en lnea ,

| Buscar objetivo...

12

13 ESCRngHos. ..

14 Auditor(a de formulas 3

15

Bl Macra P v maros... Al+F8
47 Complementas. .. @ Grabar nugvamacra...

18 =} Opriones de Autocorreccion... Sequridad. .

19

20 Personaligar... 2] Editor de visual Basic AlHFIL
21 Opeiones... @4 Editor de secuencias de comandos de Microsoft  Alt+Mayls+F11
=
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c. En el cuadro de didlogo que te aparece, selecciona la opcion Medio o Bajo y presiona

aceptar, esto te permitira capturar y validar la informacién sin ningin problema:

Seguridad

Mivel de sequridad | Editores de confianza

() Muy alto, Sélo se podran ejecutar las macros que estén instaladas en
ubicaciones de confianza. Las demas macros Firmadas y sin firmar se
deshabilitaran,

() Alto, Solo se ejecukaran las macros firmadas que proceden de Fuentes
de confianza, Las macros sin firmar se deshabilitan automaticamente,

@EMedic-. Puede elegir ejecutar o no macros que probablemente no son
iseguras,

() Bajo (no recomendada). Mo ofrece proteccidn conbra macros inseguras.
Itilice este walor sdlo si dispone de un antivirus en su equipo o siha
comprobado que todos los documentos que abre son seguros,

Aceptar ] ’ Cancelar
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Para la versién MS Office 2007, la opcién para habilitar las macros se describe a continuacion:

a. Dar clic en el Botdon de Office y después en el botén “Opciones de Excel”:

Documentos recientes
Huevo

N
/ Abrir

=
(25 i Convertir
kel sooreer
Iﬂ Guardar como >

./ Abrir desde Office Live »

H Guardar en Office Live >

LEJ Imprimic s
-’;/4; Preparar 3
uﬁ Enviar .

7 Publicar >
_,l Servidor >
p] S

=

Cerrar

2] Opciones de Excel | > Salir de Excel

b. Seleccionar la opcion “Centro de Confianza” y a continuacién la opcion “Configuracion de Centro
de confianza...”

Cpciones de Excel . m

Mas frecuentes

@ Ayude a mantener los documentos seguros y el equipo protegido.

Férmulas

Revision Proteccion de la privacidad

Guardar Microsoft concede gran importancia a la privacidad, Para obtener més informacién acerca de como Microsoft Office Excel
ayuda a proteger la privacidad, consulte las declaraciones de privacidad.

Avanzadas

Mostrar la declaracion de privacidad de Microsoft Office Excel
Personalizar Declaracién de privacidad de Microsoft Office Online

I Programa de mejora de la experiencia del cliente
Complementos

| " Centro de confianza | Seguridad y mas informacién

Recursos Obtener mds informacién sobre la privacidad y sequridad en Micrasoft Office Online,

Informética de confianza de Microsoft

Centro de confianza de Microsoft Office Excel

El Centro de confianza contiene la configuracidn de seguridad y privacidad.
Esta configuracidn garantiza la seguridad del equipo. Le recomendamos
que no la cambie.

Configuracian del Centro de confianza...
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c. Seleccionar la opcion “Habilitar todas las macros...”

| Centro de confianza

Editores de confianza
Ubicaciones de confianza
Complementos

Configuracién de ActiveX

||| Barra de mensajes
[ Contenido externo

Opciones de privacidad

[Weormgoracin oe ool

Configuracién de macros

Para las macros de documentos que no se encuentran en una ubicacion de confianza:
) Deshabilitar todas las macros sin notificacién

Deshabilitar tadas las macros con notificacion
Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente
@ Habilitar todas las macros [no recomendado; puede ejecutarse cédigo posiblemente peligroso}

Configuracién de la macro del programador

[T] Confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA

-

d. Dar clic en aceptar.

e. Una vez realizados los pasos de cualquiera de las opciones anteriores,
Formato de registro de cuentas:

& Cuentas Bancarias

procedemos a abrir el

Archivo  Ediidn  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

Qs - @

Lj? pﬁusqueda [ comerss [T

Direccién |3 €:\Cuentas Bancarias

Mombre 4

Tareas de archivo y carpeta

WJj Cambiar nombre a este archiv
[y Mover este archivo

Copiar este archiva

&) Publicar este archivo en Web

) Enviareste arciva ot corren
decirinico

2y Inprinit sste archive

X Eiinar este srchivo

Dtros sitios

s Discolocal (1)
Mis documentas
i mipC

N Hissitios de red

Detalles &

RCB-Formato_Inscripcion_Cuent.
Hoja de céleulo de Microsoft Excel

Atrbutos: Comprimida

Tamaio  Tipo Fachs de modiicacién
Nueva
Iprinie

Guardar com. .,
Crear archivos PDF & imégenes con PDFCreator
abrir con »

Y Anaizar en busca ds amenazes .

Bpafiadr ol archivo. .

Bpafiadr a "RCB-Formata_Inscripeidn_Cuentas rar*

Betiad y enviar por emal..

BpAfiadr a "RCB-Formato_Inscripelén_Cusntas.rar” y enviar por emall
Upload using WS_FTP Upload Wizard

Enviar & »

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Elminar
Cambiar nombre

Propiedades
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f. En caso de haber seleccionado la opcion Bajo, te presentara un cuadro de didlogo como

éste; selecciona la opcion Habilitar macros

Advertencia de seguridad

"Z1\Cuentas Bancarias\RCE-Formato_Inscripoion_Cuentas, xls" contiene
MaCros,

Algunas macros pueden contener virus, Generalmente es mas seguro
deshabilitarlas, pero si las macros son de confianza v las deshabilita, puede
perder funcionalidad,

[ Deshabilicar macros ] i Habilitar macros J[ Mas informacidn

g. Se abrira el Formato de registro como aparece enseguida:

Fd9-e-= " archivo_registro_sequridad_nacional_11Mar2013_logoxls [Mode de compatibilidad] - Microsoft Excel -y R— =)
Inicio | Insertar  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista o @ o=

[ ¥ Cortar - = =?) == T EEER X Autosuma v A
Century Gothic  ~ 9 = AT W = B S Alustar texto General - ot el f | £
| [%] £ Q =z] == ; | Zi

B copiar - Rellenar =
N & s- [f- &-A-

Ordenar  Buscary

Pegar 5 Combinary centrar § - % 00| %% .00 Formato Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato
- < Copiar formato ® % condicional ~ como tabla~  celda - @Bomrr yfiar - seleccionar >
Portspapeles 2 Fuente Nimero & Estilos Celdas Modificar
[ A10 v £
A 8 c D E F G H J K L <

5

2 SHCP Agregar Cuenta.. @ .

3

3 ool S ] Editar Cuenta... | ————————

5" o . - Encriptar

. Eliminar y

7 Registro de Cuentas Bancarias

Oficio de RFC de la
Inscripeién Dependencia
Fecha 3
Aperiura | Conkafo _Insfitucién Financiera  Sucursal _Cuenfa  CLABE?  Nomero CLABE Nombre de la Cuenia

37
W 4+ ¥ patos /Td M4l il ] _ N
Listo | [T e ——)

1Ahora estas listo(a) para comenzar a capturar!
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[. CONOCIENDO EL FORMATO DE REGISTRO DE CUENTAS

I.1. GRUPOS DE DATOS

Este Formato permitird la captura de la informacion de la totalidad de las cuentas que se encuentran abiertas en
instituciones financieras mediante un formulario predefinido. Para ello, los datos que deberan ser proporcionados a
través del formulario, se encuentran organizados en tres grupos:

Coenita

Instancia de

Seguridad
Nacional

Los grupos se identifican en un formulario de la forma siguiente:

Hueva Cuenta Bancaria, .. E

Oficio de

Ineseripein : Rama: ﬂ
Instancia —> | =

RFC de la Unidad Responsable:

e
|D\tu de la Cuenta lmmmmmﬁ‘ =

7 Frcha Aperiura:
(A mmasaa) Hao. Contrato: |
Banco:
I |

Cuenta ot (s I Maneja Chequeral

Tiene CLABEY

Funcionario

Hombre de la Coenta

CLABE: li l
[T | j Moneda: :J
nstrusenta: | j

Dhjeto de b Coenta: Descripeion del Objeto de ls Cuenta:

-

Estatus: = Fecha Utt. Movimienta: |7

el mmiasaa)

Guardsr | Cancelar |
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.1.1. GRUPO 1 DATOS DE LA [NSTANCIA DE SEGURIDAD NACIONAL,

En este grupo se debe registrar el nombre del Ramo y Unidad Responsable que tiene bajo su cargo el control y
administracion la(s) cuenta(s) que mantiene la Instancia, cumplimentando los datos siguientes:

Tipo de Dato CEmP® €N ¢l Informacién a capturar
Formato
Oficio de Indicar el numero de oficio mediante el cual el Oficial Mayor u
S Homoélogo hara del conocimiento de la TESOFE las cuentas
Inscripcion - s .
para su inscripcion en el sistema RCB.
DATOS DE LA -
Nombre del Ramo correspondiente al Presupuesto de
INSTANCIA DE Ramo -
Egresos de la Federacion.
SEGURIDAD . -
Nombre de la Unidad Responsable correspondiente al
NACIONAL UR P
Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Registro Federal de Contribuyentes de la Dependencia o
RFC ?
Entidad.

El campo namero de Oficio es de captura libre, es decir que se puede introducir cualquier formato de dato,
™  sin embargo es obligatorio que se indique, por lo que tendras que capturarlo como ndmero Gnico en todas

(¥, ] aquellas cuentas que se relacionen la informacién que estas reportando a la TESOFE.

NOTA: Para la captura se puede utilizar un nimero temporal, sin embargo para la entrega de la informacion a la
TESOFE se debera establecer el nimero de oficio que acompafiara el archivo, recuerda que el nimero de oficio
también es utilizado para nombrarlo, esta funcionalidad es automatica y se incorpora en el momento en el que
guardes tu informacién.

Los campos Ramo y UR presentan una lista de valores predeterminados a través de la cual se podra seleccionar el
nombre del Ramo y UR correspondiente a la Instancia que tenga bajo su cargo el control y administracién de la
cuenta.

Ramo: ‘ | j

fdeudoz de Ejercicios Fzcales &nterores "

forcultura, Ganadeda, Desarrollo Rural, Pezca w &lime
fportaciones a Segurdad Social e
fportaciones Federales para Entidades Federativas w i
Comision Macional de los Derechos Humanos
Comunicaciones v Transportes

Consejera Jurdica del Ejecutivo Federal

Consejo Macional de Ciencia v Tecnaologia j
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Mireccidn General de Programacion v Presupuesto "4" -
Mreccign General Juridica de Egresos

Procuraduria Fizcal de la Federacidn

Subprocuraduria Fizcal Federal de Legizlacidn w Consulta

Subprocuraduria Fizcal Federal de Amparos

Subprocuraduria Fizcal Federal de Asuntoz Financieros i
Subprocuradura Fizcal Federal de Investizaciones

El RFC de la Dependencia lo deberas escribir como aparece en la cédula de identificacién fiscal que emite el
Servicio de Administracién Tributaria, recuerda que deberas escribir un espacio antes del RFC derivado de que
corresponde a una persona moral.

Para facilitarte la captura de informacion, es importante que sepas que los datos que ingreses esta seccion
se replicaran de manera automética para el resto de la informacioén correspondiente a los Grupos 2 y 3.

1.1.2. GRUPO 2 DATOS DE1A CUENTA.

En este grupo se integra la informacion correspondiente a las cuentas bancarias que se encuentran abiertas bajo el
control y administracion de la Instancia que corresponda, siendo los datos que se requieren los siguientes:

. Campo en el iy
Tipo de Dato Formato Informacién a capturar
Fecha Apertura ﬂD|’a mes y afio en que la cuenta fue abierta.
bl

7

DATOS DE LA
CUENTA

\ %

No. Contrato

No aplica por ser Instancia de Seguridad Nacional.

Institucion Nombre de la Institucion Financiera en la que se encuentra
Financiera abierta la cuenta, conforme al catalogo de instituciones.
Sucursal No aplica por ser Instancia de Seguridad Nacional.

Cuenta NUmero asignado por la institucién financiera.

Tiene CLABE?

Si es cuenta de cheques, especificar el nimero de cuenta
CLABE.

NUmero CLABE

Clave Bancaria Estandarizada.

Nombre de la

Nombre que aparece registrado en el estado de cuenta de la

Cuenta institucion financiera.
Pais Indicar el nombre del pajs en el que se encuentre abierta la
cuenta de acuerdo al catdlogo de paises.
Indicar la clave de la moneda en la que se encuentra
Moneda denominada la cuenta de conformidad con el catdlogo de

monedas.
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Tipo de Dato Campo en el Informacidén a capturar
Formato
No aplica por ser Instancia de Seguridad Nacional.
Instrumento
jet I L, . . »
Objeto de la De manera predefinida indica “Seguridad Nacional
Cuenta
Descripcion
Objeto de la No aplica por ser Instancia de Seguridad Nacional.
Cuenta
Estatus No aplica por ser Instancia de Seguridad Nacional.
Fecha_de ultimo No aplica por ser Instancia de Seguridad Nacional.
movimiento.

Para facilitar tu captura, en este grupo se presentan listas de valores predeterminadas para seleccionar la opcién
que corresponda como se muestra a continuacion:

e Institucién Financiera: Incluye una lista amplia de instituciones financieras en la que se debera

seleccionar aquella en la que radique la cuenta que se esta reportando.
Institucién Financiera:

I |
E_I

40-002 Banca Macional de México, 5.A., Integrante del Grupo Financiaro Banamex
40-012 BBWVA Bancomer, 5.A., Institucion de Banca Multiple, Grupo Financiero BEVA Bancomer
40-014 Banca Santander, 5.A., Institucion de Banca Miltiple, Grupo Financiero Santander

40-017 BBWVA Bancomer Servicos, 5.A., Institucion de Banca Multiple, Grupo Financiero BBVA Bancome
40-021 HSBEC Méxica, S.A., Institucidn de Banca Multiple, Grupo Financiero HSBC

40-022 GE Capital Bank 5.A., Institucidn de Banca Multiple, GE Capital Grupo Financiera

40-030 Banca del Bajio, S.A., Institucidn de Banca Multipls

40-032 Ixe Banco, 5.A., Institucidn de Banca Multiple, Ixe Grupo Financiero w7

e Tiene CLABE?: Este campo es obligatorio, en el caso de que selecciones el valor Si, deberas de
ingresar la CLABE.
Tiene CLABE?
5 € Mo

CLABE:

e Pais: Te desplegara la lista de paises.

Pais:

T NICARAGU
NIGERIA

MORUEGH
MUEW S TELAND
PAKISTAN

PAR AN A
PARAGUAY
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e Moneda:

Por ultimo en el caso del campo m fecha de apertura, lo debera de escribir utilizando guiones o diagonales para
a efecto de que Excel identifique la informacién como un valor correspondiente a fecha. A continuacién se presenta

un ejemplo:

Te desplegara la lista de monedas.

Moneda:

QUETZAL

COLOMEBIA

CUBA

CHILE

FILIPINAS

REPLIBLICA DOMIMICAN
URUGLAY

GUATEMALA

Fecha Apertura: 144072009

(ddfmmJiaaaa)

1.1.3. GRUPO 3 DATOS DEL FUNCIONARIO QUE ABRIO LA CUENTA.

Esta seccion no aplica por tratarse de Instancias de Seguridad Nacional y de manera predefinida los campos han

sido llenados con el dato “No aplica”.
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[.2.

Se cuenta con 5 botones mediante los cuales podras interactuar seleccionando el que corresponda a la
accion que desees realizar, esto es: editar, eliminar, concentrar y preparar la informacion que se entregue a la

@ —

TESOFE.

[ Ry RIS CU SRR S

_SHCP

INTERACCION CON EL FORMATO

Agregar Cuenta...
Editar Cuenta...

E

manera facil y agil puedas capturar la informacion.

Eliminar i AL

A continuacion se hace una breve descripcion de la funcionalidad que tiene cada uno de los botones para que de

[.2.1. BOTONES DEL ARCHIVO

| 211 Agregar Cuenta..

Al dar clic en este botén, podras agregar al Formato la informacién de las cuentas bancarias, para lo cual
se desplegara el formulario de captura que a continuaciéon se muestra.

Este formulario contiene los campos descritos en el capitulo GRUPOS DE DATOS anteriormente
citado y estéa integrado por dos pestafias ubicadas en la parte izquierda inmediatamente debajo del campo

Marzo-2013

Mueva Cuenta Bancaria... "
Oficio de
Inscripeidn : Ramo: ]
UR: -]
RFC de la Unidad Responsable:
Datos de la Cuenta I Datos del Funcionario que Aperturd
[FEzimasiites No. Contrato:
(dd/mm/aaaa) - )
Institucién Financiera:
El
Sucursal: Cuenta:
Tiene CLABE? Nombre de la Cuenta:
S © No
CLABE:

Pais: ‘ j Moneda: j

Instrumento: | J

Objeto de la Cuenta: Descripcion del Objeto de la Cuenta:

Estatus: Fecha Ult. Movimiento:

(dd/mm/aaaa)
Guardar Cancelar |
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RFC, en la primera de ellas se desplegaran los campos para que capturar la informacion correspondiente a
las cuentas y al seleccionar la segunda no aplica por ser Instancias de Seguridad Nacional.

Para desplazarte entre los campos del formulario te sera de mucha utilidad la tecla de tabulador.

le
_>.|

S En caso de que los datos que captures presenten inconsistencias segln las validaciones
programadas en el propio formulario, te indicaremos a través de mensajes de error cual es la
inconsistencia que se presenta. La definicion de los mensajes la podras consultar en la seccion Errores en
la Captura de la pagina 26 del presente instructivo.

Una vez que hayas ingresado todos los datos solicitados en el formulario, deberas dar clic en el boton
“Guardar” que se localiza en la parte inferior del formulario.

Guardar

De manera inmediata te desplegard un mensaje mediante el cual te informara que tu captura ha sido
guardada, como se muestra a continuacion:

OPERACION EXITOSAN

o | } La Infarmacion ha sido Guardadall,,

Los datos registrados en el Formato se te presentaran de la siguiente manera:
7 | Registro de Cuentas Bancarias

RFCdela
Dependencia

Facha Mo Tiena

_— - el -

Agricultura, Ganaderda, Desarclle | Comité Nadional para el Desanclle

Secretaria de Hacienday  OPCION
HFABRO215JK7 140371999 QPCIONAL . . 1234567671 e <he
Cradito Flblico AL

1455 . " .
Rural, Fesca y Alimentacion Sustentable de la Cafa de Andcar

La informacién quedard registrada en el Formato y si requieres continuar capturando informacion
Nueva Cuenta...

correspondiente a otras cuentas, deberas utilizar el boton
requieras.

tantas veces como lo
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Editar Cuenta...

1.2.1.2

Si requieres editar la informacion registrada en el Formato, selecciona ﬂel renglon de la cuenta a
modificar y haz clic en el boton editar cuenta, con ello se desplegara nuevamente el formulario de captura
para que realizar las modificaciones que correspondan.

Registro de Cuenta Bancaria. ..

Registro de Cuentas Bancarias

Oficio de
Inscripcidn : MW'DOB"ISE“ Ramo: J

Oficio de Inscripcidn

Tiene

UR: | Subtesoreria de Operacién j

RFC de la Unidad Responsable: | SHCESDI0IUST

401-D0B-456 Hacienda y Crédita Plblica

Datos de la Cuenta 1 Datos del Funcionado que Aperturd

o CLABE? HNimero CLABE Hombre dg

i 0212004021823293% Recaudacidn Electrdn

==

12 .

[12 | Fecha Apertura: | 1,01/2009 Mo. Contratos | OPCIONAL

|13 {dd/mmJaaaa)

14

15 | Banco:

E ‘ HSBC #exico, 5 4., Institucion de Banca Maltiple, Grupo Financiero H5BC j
17

|18 | Sucursal: | CPCIONAL Cuenta: | 4021823259 [ Maneja Chequera?
18

LN y 7

|20 Tiene CLABE? Nombre de la Cuenta:

(2] & 6 o — —

20 | Recaudacion Electronica

23] CLABE: | (121180040218232998

|24 |

25| )

5] Pais: | MEXICO j Moneda: | ppo j
|27

% Instrumento: | Cuenta de Cheques can rendimienta en moneda nacional j
|30 | Objeto de la Cuenta: Descripcion del Objeto de la Cuenta:

31

Bl Ingreso - Recepeitn de pagos PEC

=

Ea i, Mogimi

s Estatus: | fctiva - Fecha Ult. Movimiento: | 4007/2009
E (ddSfmmiaaaa)

37

E Guardar Cancelar |
|39

a0 ‘

En el formulario se desplegaran todos los datos que corresponden a la cuenta seleccionada para que con la

pa
tecla del tabulador ocon el Mouseﬂ, puedas seleccionar los campos a editar.

1.2.1.3 Eliminar Cuenta...‘

Para hacer uso de este boton, como en la opcion de editar cuenta, deberas seleccionar ﬂ la fila que
deseas borrar.

Al dar clic en este botén, el Formato te solicitara que confirmes la instruccién para que se elimine la fila a
través del siguiente mensaje:
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CONFIRME ELIMINACION!!

9

\_.{/ Esta seguro de eliminar el Reqgistro seleccionado??. ..

NOTA: En caso de que se haya eliminado el dato de una cuenta por error, no se podra recuperar la
informacion y se debera capturar nuevamente.

@ Anexar
.2.1.4

Con la finalidad de agilizar la captura de informacion de las cuentas, se pensd en que varias personas
pueden capturar en diferentes equipos cuentas distintas, las cuales se deberan integrar en un sélo Formato
a través de la funcionalidad que prevé el boton Anexar.

[.2.1.4.1 ANEXAR DATOS DE OTROS FORMATOS.

La funcionalidad de este botdn se explica con el ejemplo siguiente:

La unidad administrativa responsable de natificar las cuentas a la Tesoreria de la Federacién, no tiene
todos los datos para capturarlos directamente, por lo que depende de la informacién de diversas areas
para lograr este objetivo.

Para conseguir la captura de la totalidad de las cuentas, envia a cada area un Formato de inscripcién
de cuentas a fin de que se llenen los datos de las cuentas que administra cada una de ellas.

Una vez que los datos son capturados por las areas, los Formatos se devuelven al responsable de la
unidad administrativa quien a través del botdn anexar podra integrar la informacién, observando los
pasos siguientes:

1) Abrira un Formato de inscripcion de cuentas.

@ Anexar
2) Daréclic en el boton anexar

3) Seleccionara el archivo que contiene la informacion:
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Aduntar, Datos de Inscripcidin de Cuentas Bancarias...

Buscar en: |&] Cuentas Bancarias v| @:) f: | a >< F E = Hetramigntas ~

Mombre
RCB-Formato_Inscripcién_Cuentas.xIs
Mis documentos | | o

recientes =

(5]

m
I
a
=
g

Mo hay ninguna propiedad de documento disponible
para este archiva,

Mis documentos

®

=
o
s}

< |

|

&

Momnbre de archivo: | v| [ Abrir ]

Tipo de archivo: |Todos los archivos (*.*) A | Cancelar a:

Mis sitios de red

4) Abrira el archivo y esperara que se ejecute el programa. El Formato le enviara el siguiente
mensaje.

7 |Registro de Cuenlas Bancarias

RFC de la

Dependencia
Fecha Ho.
Apertura Conhata Sucursal Cuenly
HSBC México, S.A.,
SHSBSOT0TUBT | 01/01/2000 | OFCIONAL Ween de banca OFCION | 3567
Mltizle, Grape Ananciers AL

H3BC

401-DOb-456 Hacienda y Crédite POblice Subtesorana de Operacién

==

ra

w

=

o

=

ARCHIVO ADJUNTADO!!

=

@

=)

-
\1 ) La Informacidn del archivo 'CiiCuentas BancariasiICE_06401-D0E-456, %15’ ha sido copiada satisfactoriamente. ..

(=
=

ra

a
3

<)
w

[N
o |

5) Repetird los pasos 2, 3y 4 las veces que requiera en funcién del nimero de archivos que
deseé integrar.

6) Una vez que haya terminado de adjuntar la totalidad de los archivos, debera hacer clic en el
botén guardar y habra finalizado con la concentracion de la informacion.
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S En esta forma de captura existe la validacién que identifica que la informacién concentrada no se
repita, asi como que toda corresponda al mismo ramo. En caso de que se presente duplicidad o error en el
Ramo se te notificara a través de mensajes las inconsistencias antes citadas describiendo el motivo de los
errores en el “Reporte de Inconsistencias” como se muestra a continuacion:

NO ES POSIBLE CONTINUAR. .. VALORES DUPLICADOS!! E'

g El archivo 'C:\Cuentas Bancarias\ICE_06401-DOB-456,xs'
Contigne valores duplicadas en Cuenta Bancario vfo CLABE.

‘erifigue la Bitdcora que se mostrard a continuacion. ..

Reporte de Inconsistencias...

X

| Archivo:

C:Wuentas BancariasUCB_06401-DOB-456.xls

Inconsistencias Encontradas:

(Renglon: 100 : El Yalor de la Clabe 0211800402 158232998 va existe en el Archivo Desting, .,
(Renglon: 100 : El Yalor de la Cuenta Bancaria 123456755 va existe en el Archivo Destino...

Cerrar

IMPOSIBLE ADJUNTAR ARCHI¥OS DE BAMOS DISTINTOS!H

@ El archiva 'C:YCuentas BancatiasiICE_06401-DOB-456. xls' Contiene Informacidn de un Rama distinta al Archivo Destino... Yerifiquelal!
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S Es importante precisar que ademas de las validaciones arriba descritas, también existe la validacién
del nimero de oficio, la cual consiste en verificar que el nimero capturado en los diferentes formatos que
se pretenden integrar coincidan, por lo que en caso de que se presente alguna diferencia entre los
Formatos sujetos a ser integrados, el Formato del responsable de la integraciéon de manera automatica
igualara el numero de oficio con el Ultimo nimero que haya capturado.

Para efectos de lo anterior, se mostrara el mensaje de advertencia siguiente:

ARCHI¥O ADJUNTADO!!

i ) La Informacion del archivo 'C:\Cuentas Bancarias|ICE_06401-DOB-456.xls' ha sido copiada satisfactoriamente. ..

Los nuevas reqgistros Fueron modificadas en la columna 'Oficio de Inscripcidn’ para ser consistentes con la Infarmacidn previamente capturada,

Acepkar |

%. i p Encriptar

1215k

Este boton contiene un programa que permite generar el archivo que sera entregado a la TESOFE, esta
funcionalidad se utilizara una vez que se cuente con la totalidad de las cuentas capturadas. Para conocer
mas sobre esta opcion, por favor consulta el capitulo DANDO FORMATO PARA ENTREGA A TESOFE
gue se encuentra en la pagina 23.

.3.  GUARDAR EL FORMATO DE INSCRIPCION DE CUENTAS

Recuerda guardar los datos que captures en el Formato, asi no perderas informacién. Dando clic en el
botdén de guardar, se te mostrara un mensaje de advertencia en el que se indica el nombre del archivo con
el que quedara almacenada tu informacion y te solicitara que indiques la ruta de la unidad de respaldo en la que
desees alojar el archivo.

Fli= | I= ‘archivo_registro_seguridad_nacional 11Mar20:
Inicio | Insertar  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista

& Cortar CenturyGothic =9 = A" A7

(S Ajustar texto General
~—' acopiar v

Pegar .| e B
2 f copiar formato LIS = &

3

Portapapeles 5 Fuente

Agregar Cuenta... @ .
Editar Cuenta..
[T
Eliminar Ly Encriptar
al

Registro de Cuentas Bancarias
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SE REQUIERE PROPORCIONAR LA RUTA DE RESPALDO!!

i Este archivo de Inscripoion de Cuentas Bancarias quedard quardado bajo el nombrd'ICE_06401-DOB-456x1s',.. ||
' Por Favor seleccione la ruka en la que desee que la informacian se deposite

Una vez que hagas clic en aceptar, se desplegara un examinador de rutas para que selecciones la unidad de
respaldo de tu preferencia. Una vez seleccionada solamente da clic en aceptar y habras guardado tu informacion.

Guardar, Archivo de Inscripcion de Cuentas Bancarias...

Guardar en; | @ Cuentas Bancarias

v| @ - | Q A4 [ = Herramientas -

@_j RCE-Farmato_Inscripcidn_Cuentas, xls

E1ce_06401-DOB-456,xls
Mis documentos
recientes

[

Escritario

=

Mis documentos

‘g Mombre de archivo: u::E: 05401-D0OB-456.%s]

Mis sitios de red

hd | I Guardar l
Guardar coma Hpo: |F\rchivos de Inscripion de Cuentas (*,xls) hd | Cancelar

Cuando se termine de guardar el archivo, el Formato te enviara el siguiente mensaje:

OPERACION EXITOSA!

L.
| J El archivo ha sido Guardado Satisfactoriamente. .,

iAhora estas listo(a) para cifrar tu informacion!
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[I. DANDO FORMATO PARA ENTREGA A TESOFE

Una vez que terminaste tu captura y guardaste el archivo conforme al capitulo anterior,
deberas proceder a generar el cifrado del archivo que entregaras a la TESOFE.

:‘

¢COMO GENERO EL FORMATO RCB DEL ARCHIVO? g

La generacion del cifrado del archivo se obtiene mediante los pasos que se enlistan a continuacion:

1) Accede al Formato de inscripcion de cuentas.

=

4:‘35",. Encriptar

_

2) Daclic en el boton Lt

3) Te aparecera el siguiente mensaje que te indicara el nombre del nuevo archivo con extensién *.rch
con el que quedara almacenada tu informacion, asimismo te solicitara otra vez que determines la ruta de la
unidad de respaldo de tu preferencia.

SE REQUIERE PROPORCIONAR LA RUTA DE RESPALDO!!

i El archivo encriptado de Inscripoion de Cuentas Bancarias quedara almacenado bajo el nombre 'TCE_06401-D0E-456,rck', .
Paor Favaor seleccione la ruka en la gue desee que la infarmacian se deposite

4) De la misma forma que en el capitulo anterior, te aparecera un examinador de rutas para que indiques la
unidad en la que se guardara el archivo con el nombre que te sefiala en el mensaje.
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Encriptar Archivo de Inscripcion de Cuentas Bancarias. ..

Guatdar en: |[a Cuentas Bancarias w

Mis documentos
recientes

Escritario

@ -3 | Q X ] |j + Herramienkas =

% |

Mis documentos

i PiC

-

Mombre de archivi: |ICB_064D1-DOB-455.rcb v| [ Guardar ]

Guardar como tipa: |Archivos Encripkados de Inscripoidn de Cuentas {*.rch) w | Cancelar

Mis sitios de red

5) Deberas dar clic en Guardar y te mostrara el siguiente mensaje indicandote que el archivo se generé
correctamente.

OPERACION EXITOSA!

\‘]i) El archivao ha sido Generadao Satisfactoriamente. .,

6) Para verificar que se generd el archivo, accede a la ruta en la que guardaste esta informacion y corrobora
que se encuentre el archivo con extension *.rcb en esa ruta.

& Cuentas Bancarias

Archiva  Edicidn Wer  Faworitos  Herramientas  Awvoda

e.ﬂ.trés - \_/J l.ﬁ ;\J Blisqueda i Zarpetas v

Direccién | C:\Cuentas Bancarias

Mombre Tamafio  Tipo Fecha de modificacion

Tareas de archivo y carpeta % B 1CE_06401-DOE-456. s 625 KB Hojade cdlculo de ... 14/07/2009 0:05 p...

) , @I_]RCB-Fu:urmato_Inscripcio'n_Cuentas.xls 625 KE Hojadecélculade ... 14§07 2009 07:15 0. ..
@ Cambiar nombre & este archivo . — )
) TCE_06401 -0 1KE Archiva RCE 140712009 0206 p...
ﬁ Mower este archiva
Copiar este archivo Tipa: Archivo FCE
@ Publicar este archivo en Web Fercha de modificacidn: 14/07/2009 0906 p.m,
Ej Erviar este archivo por correo Tamafio: 437 brybes
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Recuerda que este archivo no podra ser leido por ningun editor.

8 En caso de que aun no cuentes con la totalidad de la informacion, es necesario que la captures y
vuelvas a generar el archivo cifrado.

7) Por ultimo, almacena los archivos con extension *.rcb en cualquier dispositivo como una memoria flash
(USB), CD o DVD, asegurandote de que la informacion este correctamente grabada.

Archivo  Edwién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

emr&: i > !’_' j:)mgda i Corpetas  [177]

Direccidn | £ FRCE

0 L -Ci0B-456. ek
Tareas de archivo y carpeta 2 8

A Mueve ks elementos
saleccionados

) Copiar los elamentos
selecconadas

&) Publca en el Web os elementos
seleccianados

23 Erwiae por correo skectrdnico ks
elementos sigulentes

W Elminar los slementos
seleccionados

{Ahora puedes entregar tu informacion
a la TESOFE!

Marzo-2013



VIGENCIA:
DIA MES ANO

MANUAL PARA LA CAPTURA DE INFORMACION EN 28 X11 2009
EL ARCHIVO REGISTRO DE CUENTAS DE ACTUALIZADO:
INSTANCIAS DE SEGURIDAD NACIONAL, A QUE SE DIA MES | ANO
REFIERE EL TERCER PARRAFO DEL SEPTIMO DE LOS 15 11 2013
SHCP LINEAMIENTOS PUBLICADOS EN EL DOF EL
24/12/2009 PAGINA 26 DE 30

SECRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

VERSION: 2.0/2013

[II. ERRORES EN LA CAPTURA

En la captura de la informacién que se realice dentro del Formato, se pueden llegar a presentar
mensajes de error que te avisaran que los datos ingresados no corresponden con algun valor
esperado, los cuales se relacionan mas adelante. El mensaje de error se mostrara de la siguiente

forma:

ERROR!! 3

@ Descripcidn del error

S En este mensaje se describird el resultado de la validacién del dato que fue ingresado en el campo
correspondiente, con lo cual deberas proceder a corregir dicha informacion para poder continuar con la captura.

Con la finalidad de que puedas identificar las posibles causas de error de captura, se presentan a continuacion los
mensajes de error siguientes:

Mensaje de Error Posible causa

N

% -
Oficio de
Inscripcion : ©mu: ‘ j

UR: | |
6 El Oficio de Solicitud es Requerida. .. REC de la Unidad Respansable:

En caso de que no se haya capturado ningdn dato en
el apartado para el Oficie de Inscripcidn, el
formulario te lo notificard a través del ese mensaje de
error.

No se ha seleccionado alguna opcién para el dato del
nombre del Rameo al que corresponden las cuentas.

@ Debe Seleccionar el Rama, ..

Marzo-2013
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Mensaje de Error

@ Debe Seleccionar la Unidad Responsable. ..

@ El walor ingresada no cumple con &l formato de un RFC para Persona Maral. ..

e El dato especificado para la Fecha de Apertura, MO es una Fecha Yalida, ..

@ La Fecha de Apertura es requerida. ..

g Debe Seleccionar el Banco en el que se encuentra registrada la cuenta. .,

Marzo-2013

Posible causa

v 3
X

No se ha seleccionado alguna opcién para el dato del
nombre de la Unidad responsable asociada al Ramo
seleccionado.

El campo RFE€ validard la estructura del valor que se
escriba en el campo.

Es importante que verifiques que el valor presente al
inicio un espacio en blanco para el caso de RFC de
personas morales.

Este mismo mensaje aparecerd en caso de que el
campo se deje en blanco.

Este mensaje te estard indicando que el formato con el
que se escribié la fecha no es correcto, recuerda que el
Formato es dd/mm/aaaa.

Asimismo puede ser que hayas puesto una fecha
mayor al dia en el que estds capturando tu
informacién.

El formulario te avisard de aquellos campos en los que
no haya sido capturada informacién para que se
proporcione.

Un dato muy importante es la institucién financiera en
la que se encuentra abierta la cuenta, para ello es
necesario que se determine el nombre de dicha
institucion de la lista desplegable.
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Mensaje de Error

@ Mo ha seleccionado alguna opeion gue indique si se cuenta con CLABE o no...

QU

ERROR: CLABE DUPLICADAN [XX]

@ Debe ingresar la CLABE. ..

@ Debe propatcionar el Mombre de la Cuenta. ..

@ Se requiere ingresar la Cuenta. ..

Q Debe Seleccionar el Pals en el que se encuentra registrada la cuenta. ..

@ Debe Seleccionar la Moneda en la que esté aperturada la cuenta bancaria, ..

Marzo-2013

Posible causa

:l
Se debe determinar si la cuenta tiene asignada un
nimero de cuenta CLABE, senalando cualquiera de

las dos opciones “Si”, “No”

Si se determind que se cuenta con niimero de CLABE,
es decir se activo la opcién “Si”, es necesario que se
capture el niimero de 18 posiciones que la institucién
dio a conocer a través del estado de cuenta
correspondiente.

El ndmero y nombre de la cuenta son datos
obligatorios que servirdn como referencia para efectos
de identificacién, por lo tanto es necesario que se
capturen estos datos.

Para el apartado de Pais y Moneda deben de contar
con datos capturados, de lo contrario el formulario te
lo notificard a través de los mensajes de error
senalados.
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Mensaje de Error

ERROR; CUENTA DUPLICADA!!

@ El valor '123456759' Ingresado como Cuenta Bancaria, va se encuentra registradatl...

ERROR!!

6 El valor '021180040218232996" Ingresado como CLABE, va se encuentra registradol !,

previamente capturados.

X

Nota: En caso de que se te presenten mensajes de error que no se encuentren relacionados en este
documento, por favor comunicate a los teléfonos que se indican en el Ultimo capitulo de este instructivo, a fin de

Posible causa

N
N

x

El Formato no permitird la capt
cuentas que se dupliquen, validando el nimero de
cuenta y la CLABE con base a los registros

gque podamos ayudarte a solucionar de manera personalizada la problematica que se te presente.

1.1.1. MENSAJE DE PROTECCION DE CELDAS

En la captura de informacién se te puede presentar un mensaje como el que se muestra mas adelante, derivado de
que trataste de ingresar directamente datos sobre las celdas del Formato de inscripciéon y no a través del
formulario, lo anterior ocurre porque las celdas del Formato se encuentran protegidas y te recordamos que el tnico

mecanismo para captura de informacion es a través del formulario que se muestra en el capitulo CONOCIENDO

EL FORMATO DE REGISTRO DE CUENTAS.

Microsoft Excel

Las celdas que intenta modificar estan protegidas v por lo tanto son de sdlo lectura.

[7

Herramientas. Puede que se pida una contrasefia.

Acepkar

ura de

Para modificar una celda o un grafico protegidos, quite la proteccion usando el comando Desproteger hoja, submend Proteger en el mend

Marzo-2013
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IV. ¢{DONDE ME PUEDO COMUNICAR PARA RESOLVER MIS DUDAS?

Si tienes cualquier duda respecto de la captura de tu informacion, jno dudes en llamar al teléfono de

atencion de siguiente: 3688-5280

iCon gusto te atenderemos;
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