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Captura de Preadecuaciones (1 de 3)

1. Ingresar al sistema SIRF capturando usuario y contraseña

2. Seleccionar la opción Unidades

3. Ir a “Solicitud de Adecuaciones”, sub-menú “Captura y Mantenimiento”

4. Capturar lo solicitado:

a) Unidad Administrativa y Sub-unidad (generalmente 1, excepto HGE e
HIES).

b) No. de solicitud (01-0 enter y el sistema asignará el consecutivo que
corresponde).

c) No. de oficio que respalda la solicitud

d) Fecha

e) Justificación, especificando de manera clara el motivo de la
transferencia (puede incluir el no. de contrato, no. de licitación, oficio,
evento al que asiste, etc.)

f) Dar click en botón de “Alta” (se utiliza tantas veces como sea necesario
ingresar una clave presupuestal)



Captura de Preadecuaciones (2 de 3)

5. Capturar datos de la preadecuación:

a) Importe de la adecuación

b) Código de la adecuación (reducción o ampliación)

c) Calendarización, con la cantidad que desea reducir o ampliar en cada

mes; Puede utilizar la opción “consulta de distribución calendarizada” para

visualizar el recurso disponible en cada mes.

d) Dar click en Aplicar

e) Verificar que coincidan los montos de las ampliaciones y reducciones

f) Dar click en Grabar (tomar nota del numero de documento generado)



Captura de Preadecuaciones (3 de 3)

6. Impresión del documento generado:

a) Ir a “Solicitud de Adecuaciones”, sub-menú “Impresión de Formato”

b) Capturar: 1)Unidad Administrativa, 2)Sub-unidad y 3)No. de

documento generado.

c) Seleccionar opción impresora y Procesar

d) Se genera el formato donde aparece toda la información de la

preadecuación, mismo que debe ser enviado por oficio y/o correo

electrónico para su validación y/o aplicación por el Departamento de

Presupuesto

e) Importante: solo se podrán hacer adecuaciones al Gasto de Operación



TRANSFERENCIAS 
Utilizando el sistema SIRF

Seleccionar la opción de

Unidades para iniciar la

captura.

En el menú principal ir a Solicitud

de Adecuaciones, sub-menú

Captura y Mantenimiento.

Capturar:

•Unidad Administrativa

•Número de solicitud

•Descripción específica del motivo de la

transferencia. (contrato licitación, oficio, etc)

Alta (se utiliza tantas veces como sea

necesario ingresar una clave presupuestal)



•Ingresar la clave presupuestal.

•Definir el importe te la adecuación, y el

calendario a ejercer.

•Especificar código de adecuación:

Reducción / Ampliación.

•Aplicar.

•Verificar que coincidan los montos de ampliaciones

y reducciones.

•Grabar.

•Tomar nota del Documento Grabado, los últimos

dígitos indican el número de preadecuación.



Nuevamente en el menú principal ir a

Captura y Mantenimiento, sub-menú

Impresión Detallada
Para generar el documento de la

preadecuación se debe capturar:

•Unidad Administrativa.

•No. de Documento.

•Seleccionar la opción impresora para

general el documento.

Procesar.



El documento generado debe ser

enviado por oficio y/o correo electrónico

para su validación y aplicación en el

departamento de presupuesto.

Únicamente se podrán realizar

adecuaciones al gasto de operación.


