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1. ACCESO AL SISTEMA. 

 
Para acceder al Sistema deberá de ingresar la siguiente URL  en la barra de direcciones de su 
navegador www.sae.gob.mx/sae/sistemas , se mostrará la siguiente pantalla (Figura 1.1). 
 

   
(Figura 1.1) 

 
 

Deberá de  dar clic sobre la opción Acceso al Sistema la cual mostrará la página de Login 
(Figura 1.2). 
 
 

http://www.sae.gob.mx/sae/sistemas
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(Figura 1.2) 

 
Para ingresar  al sistema deberá de capturar su Usuario y Contraseña en los campos requeridos 

y posteriormente dará clic en el botón . 
 

Si el nombre de usuario y/o la contraseña son incorrectos, se desplegará un mensaje indicando 

que son incorrectos informándonos el número de intentos fallidos (Figura 1.3). 
 

 

 
(Figura 1.3) 

 
Después de 3 intentos fallidos, el sistema presentará una pantalla indicando que el usuario ha 
sido inhabilitado (Figura 1.4)  y para su activación, deberá solicitar su contraseña a través del 

botón , la cual le será enviada por correo electrónico,  por lo que es 

muy importante que esté se encuentre actualizado. 
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(Figura 1.4) 

 

Dará clic en el botón  del aviso (Figura 1.4)  y le mostrará la página de Login 

(Figura 1.2). 

Si desea salir del sistema, haga clic en el botón  y aparecerá el siguiente mensaje 

(Figura  1.5). 

 
(Figura  1.5) 

 

Haga clic en el botón  para cerrar la ventana del sistema, o haga clic en el botón 

 para cancelar la operación. 

 

1.1 FUNCIONALIDAD DEL BOTÓN OLVIDÓ SU CONTRASEÑA. 

1.1.1 OLVIDO DE CONTRASEÑA O USUARIO INHABILITADO TEMPORALMENTE. 

 

Desde la pantalla de Login (Figura 1.2), dará clic en el botón  y se 
mostrará la pantalla  Olvido de contraseña (Figura 1.1.1). 
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(Figura 1.1.1) 

 

En esta pantalla se solicita la clave del usuario  y su correo electrónico, una vez capturados dará  

clic en el botón  .  
Si los datos están completos y son correctos su solicitud será enviada y al mismo tiempo el 

sistema le informa que su contraseña fue enviada satisfactoriamente a su correo electrónico, y 

deberá dar clic en el botón  Figura 1.1.2 
 

 
(Figura 1.1.2) 

Cuando usted abra la bandeja de entrada de su Administrador de Correos, podrá identificar la 

recepción de su contraseña mediante el Asunto, el cual siempre será “Envío de Contraseña” 
ver (Figura 1.1.3). 
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(Figura 1.1.3) 
 

1.1.2 NOMBRE DE USUARIO INCORRECTO. 

 
Cuando la dirección de correo electrónico proporcionada no coincide con la que se tiene 
registrada en el sistema, le mostrará un aviso de error informándole que el correo no es igual al 
que se tiene registrado tal como se muestra (Figura 1.1.2). 
 

 
(Figura 1.1.2) 

 

1.1.3 USUARIO INACTIVO TEMPORALMENTE. 

 
Al intentar ingresar al sistema con una clave de usuario inactiva o inhabilitada temporalmente, 
se impedirá el ingreso y se mostrará un mensaje (Figura 1.1.3). Dará clic en el botón 

 e iniciará el procedimiento de Olvido de Contraseña. 
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(Figura 1.1.3) 

 
Si el usuario con el que intenta ingresar fue inactivado por el Administrador se impedirá el 

acceso y se mostrará un aviso (Figura 1.1.4). Dará clic en el botón  y contactará al 

Administrador.  
 

 
(Figura 1.1.4) 

 

1.2 FUNCIONALIDAD DEL BOTÓN CAMBIAR CONTRASEÑA. 

 

1.2.1 CAMBIAR CONTRASEÑA DE MANERA ESPONTÁNEA. 

 
Cuando el usuario desee cambiar su contraseña, dará  clic en el botón 

 de la pantalla Login (Figura 1.2) y le mostrará la pantalla para 
cambiar contraseña (Figura 1.2.1). 
 

 



 

 

Área: Dirección Ejecutiva de Tecnología de la Información. 

Proceso: Desarrollo y Mantenimiento de 
Sistemas. 

Versión: 1.0 

Documento: Manual de Usuario BARRA DE 
CONTROL JURÍDICO 

Fecha: 14/11/2013 

SISTEMA INTEGRAL JURÍDICO  SIJ - SAE Página:11 de 37 

 
 

 
(Figura 1.2.1) 

 

 
En esta pantalla le  solicita la clave del usuario y su contraseña, una vez capturados dará clic en 

el botón . 

 
En caso de que los datos no sean correctos se presentará el mensaje de error por usuario 
incorrecto (Figura 1.2.2) o el mensaje de error por contraseña incorrecta (Figura 1.2.3).  

 
 

 
 

(Figura 1.2.2) 
 

 
 

 
(Figura 1.2.3) 
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Cuando el usuario y la contraseña son correctos, se desplegará la pantalla para cambiar su 

contraseña (Figura 1.2.4). 
 

 
(Figura 1.2.4) 

 

Deberá capturar la nueva contraseña y confirmarla en el campo correspondiente, esta deberá 
formarse con 12 caracteres (Letras y/o números sin espacios o caracteres especiales). Dará clic 

en el botón  y mostrará el siguiente mensaje (Figura 1.2.5) 

 
 

 
(Figura 1.2.5) 

Si ya no se desea cambiar la contraseña o bien una vez realizado el cambio de la misma, dará 

clic en el botón  y regresará a la pantalla de Login (Figura 1.2). 

 
Si al intentar el cambio de contraseña utilizamos la anterior, no se realizará el cambio y se 
desplegará un mensaje de error (Figura 1.2.6). 
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(Figura 1.2.6) 

 

 
Si la contraseña no contiene 12 caracteres (Letras y/o números sin espacios) o contiene 
caracteres especiales, el sistema mostrará un mensaje de error (Figura 1.2.7). 

 
 

 
(Figura 1.2.7) 

 

 
Cuando la contraseña cumple con los requisitos solicitados se mostrará un mensaje de 
confirmación (Figura 1.2.8). 
 

 
(Figura 1.2.8) 

 

 

1.2.2 INGRESO AL SISTEMA POR PRIMERA VEZ. 

 
Cuando ingresa al sistema por primera vez proporcionará la clave de usuario y  su contraseña, y 
le mostrará  el siguiente mensaje (Figura 1.2.2). 
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(Figura 1.2.2) 

 

Dará clic en el botón  del mensaje para que desaparezca. Dará clic en el botón

, en caso de no hacerlo, el sistema se lo solicitará. Si intenta 

ingresar nuevamente sin haber cambiado la contraseña, se le negará el acceso y volverá a 
aparecer el mensaje que le pedirá cambiar contraseña por alta primera vez (Figura 1.2.2).  
 

1.3 FUNCIONALIDAD DEL BOTÓN ACTUALIZAR DATOS. 

1.3.1 ACTUALIZAR DATOS DE MANERA ESPONTÁNEA. 

Si desea actualizar sus datos, dará clic en el botón  de la pantalla  de 
Login,  le desplegará la pantalla de Actualización de Datos (Figura 1.3.1) donde deberá de 

ingresar su usuario y contraseña.  

 
(Figura 1.3.1) 

Dará clic en el botón  y si los datos son correctos le presenta la pantalla de 

Actualización de Datos (Figura 1.3.2). 

Si ya no desea realizar la actualización de datos, dará  clic en el botón . 
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(Figura 1.3.2). 

 
Deberá capturar su correo electrónico actualizado, una vez capturado dará clic en el botón 

 y se le informará que se ha actualizado su correo electrónico (Figura 

1.3.3). 
 

 
(Figura 1.3.3) 
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2. MESA DE CONTROL. 

Una vez  que ingreso al sistema le aparecerá la pantalla Mesa de Control (Figura 2.1) en 
donde le mostrará todas las solicitudes de pago con el estatus de Autorizadas en adelante. 
 

 
(Figura 2.1) 

 
También encontrará 7 pestañas, las cuales son: 
 

 Honorarios. 

 Gastos. 
 Pagos no vinculados a Asuntos. 
 En trámite  de Pago. 
 Pagados. 
 Comprobados. 
 Observados. 

 

Y los siguientes filtros de búsqueda: 
  

 Fecha de solicitud. 
 Concepto de pago. 
 Abogado Externo/ Auditor Legal. 
 Estatus de Pago. 
 Encomienda. 

 Folio SIJSAE. 
 Asunto. 
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2.1  PESTAÑA HONORARIOS. 
 
En la pestaña Honorarios se visualizarán todas las solicitudes de pago con concepto de 
Honorarios Profesionales, Honorarios por Sentencia Firme e Iguala Laboral,  y con estatus 

Autorizado, Impresa, Recibido por Barra de Control jurídica (Figura 2.1.1). 

 
(Figura 2.1.1) 

 
En la tabla de la pantalla Mesa de Control, se muestran las siguientes columnas, las cuales 

encontrará en las 6 pestañas posteriores: 
 

 Recibido : Para poder recibir una solicitud de pago deberá  de estar con estatus de  

Impresa de lo contrario le mandará un mensaje de notificación (Figura 2.1.2). 
 
 

 
 

 

 
                     
 
 
 
 
 

(Figura 2.1.2) 
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Una vez encontrada la solicitud de pago con estatus de Impresa dará clic en el icono 

 el cual le mostrará la siguiente pantalla (Figura 2.1.3): 
 

(Figura 2.1.3) 
 

En donde seleccionará el  tipo de recepción y describirá un breve comentario 
dependiendo del tipo de recepción que selecciono, una vez capturado el comentario 

dará clic en el botón  , el cual en automático desaparecerá la solicitud 

de pago de la tabla de Mesa de Control. 
 

 Digitaliza : Para poder digitalizar el pago deberá de estar en estatus Recibido 
por Barra de Control Jurídico, de lo contrario le mandará un mensaje de 
notificación (Figura 2.1.4). 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

(Figura 2.1.4) 
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Una vez encontrado la solicitud de pago con estatus de Recibido por Barra de Control 

Jurídico dará clic en el icono  el cual le mostrará la siguiente pantalla (Figura 

2.1.4):  

(Figura 2.1.5) 
 

En este apartado solamente podrá consultar los documentos relacionados al pago del 
asunto, como son: 
 

a) Comprobante (s) Fiscal (es). 

b) Soportes Jurídicos. 
c) Recibo Provisional. 
d) Solicitud de Tramite de Pago. 
e) Otros. 

 
 Turnar para Pago: Para poder turnar el pago deberá de estar en estatus Recibido por 

Barra de Control Jurídico, de lo contrario le mandará un mensaje de notificación 

(Figura 2.1.6). 
 
 

 
(Figura 2.1.6) 
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Una vez encontrado la solicitud de pago con estatus de Recibido por Barra de Control 

Jurídico dará clic en el icono  el cual le mostrará la siguiente pantalla (Figura 

2.1.7): 
 

 
(Figura 2.1.7) 

 
 

 Turnar Solicitud a SIR-SAE: 
 
Seleccionará la encomienda a la cual será  turnada la solicitud de pago, en este caso 
seleccionaremos SIR-SAE, una vez seleccionada dará clic en el botón 

 y le mostrará la siguiente pantalla (Figura 2.1.8). 
 
 



 

 

Área: Dirección Ejecutiva de Tecnología de la Información. 

Proceso: Desarrollo y Mantenimiento de 
Sistemas. 

Versión: 1.0 

Documento: Manual de Usuario BARRA DE 
CONTROL JURÍDICO 

Fecha: 14/11/2013 

SISTEMA INTEGRAL JURÍDICO  SIJ - SAE Página:21 de 37 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

(Figura 2.1.8) 
 

En esta pantalla verificará que todos los datos del pago sean correctos, se recomienda 
que verifique que la Unidad Responsable,  la Dirección Presupuestal, el Mandato y 
la clave CABMS correspondan a la encomienda seleccionada y al tipo de pago, así como 
también que los  Contratos SIJ y los Contratos SIR sean iguales. 
 
 

Una vez terminado dará clic en el botón  y después en el 

botón , si los datos no corresponden a la encomienda 
seleccionada  mandará error al principio de la pantalla (Figura 2.1.9). 
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(Figura 2.1.9) 
 
Si todo es correcto le mostrará la pantalla Turna Solicitud a SIRSAE con el  No. 
Solicitud del SIR-SAE (Figura 2.1.10). 

(Figura 2.1.10) 

 

Después dará clic en el botón  y lo regresará a la pantalla  
Mesa de Control, en donde el pago desaparecerá de la pestaña Honorarios y estará 
en la pestaña En Trámite de Pago. 
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 Turnar Solicitud a FIDERCA: 

 
Seleccionará la encomienda a la cual será  turnada la solicitud de pago, en este caso 
seleccionaremos FIDERCA, una vez seleccionada dará clic en el botón 

 y le mostrará la siguiente pantalla (Figura 2.1.11). 
 

(Figura 2.1.11) 
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Donde le mostrará la siguiente información correspondiente al asunto  a turnar: 

 
 Folio 

 Asunto SIJ-SAE 

 Encomienda 

 Concepto de Pago 

 Monto Solicitud 

 Folio 

 Fecha 

 Monto Del Pago 

 
 
Así también le dará la opción de cargar a la cuenta contable o en su caso 

abonar. 

Dará clic en el filtro  y le mostrará la siguiente pantalla (Figura 
2.1.12). 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
(Figura 2.1.12) 

 
Seleccionará la cuenta a cargar o en su caso subcuenta y en automático 
desaparecerá la pantalla y se la mostrará el pantalla (Figura 2.1.11). 
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Después dará clic en el filtro  y de igual forma le mostrará una 

pantalla en donde podrá seleccionar la ente a cargar (Figura 2.1.13). 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

(Figura 2.1.13) 
 

Una vez seleccionado la Ente a cargar, automáticamente la pantalla 

desaparecerá y se mostrará en la pantalla (Figura 2.1.11). 
 

 
 

Una vez terminado, agregará el monto a cargar, dará clic en botón 

 y le mostrará la siguiente pantalla (Figura 2.1.14), 

donde capturará los importes a cargar. 

 
 
 



 

 

Área: Dirección Ejecutiva de Tecnología de la Información. 

Proceso: Desarrollo y Mantenimiento de 
Sistemas. 

Versión: 1.0 

Documento: Manual de Usuario BARRA DE 
CONTROL JURÍDICO 

Fecha: 14/11/2013 

SISTEMA INTEGRAL JURÍDICO  SIJ - SAE Página:26 de 37 

 
 

 
(Figura 2.1.14) 

 

 
Una vez agregados los importes, dará clic en el botón 

 y se agregarán los importes con IVA (Figura 

2.1.15). 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

(Figura 2.1.15) 
 
 

Para abonar a la cuenta contable, seguirá el mismo procedimiento para 
cargar. 
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Una vez terminado de cargar y abonar, dará clic en el botón 

 y después dará clic en el botón

, si desea imprimir su solicitud de pago dará clic en 

el botón , el cual le mostrará la siguiente pantalla 

(Figura 2.1.16). 
 

(Figura 2.1.16) 
 
 

Después dará clic en el botón  y lo regresará a la 

pantalla  Mesa de Control, en donde el pago desaparecerá de la pestaña 
Honorarios y estará en la pestaña En Trámite de Pago. 
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 Turnar Solicitud a BANRULIQ: 
 

Seleccionará la encomienda a la cual será  turnada la solicitud de pago, en este caso 
seleccionaremos BANRULIQ, una vez seleccionada dará clic en el botón 

 y le mostrará una nueva ventana mostrándole un 
documento en PDF el cual es su solitud de pago (Figura 2.1.17). 

 
 

 
(Figura 2.1.17) 
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 Turna Mesa SIRSAE: Para poder turnar a mesa SIRSAE, el pago deberá de estar en 
estatus Turnado a Encomienda y en la pestaña En Tramite de Pago, si no de lo 

contrario le mandará un mensaje de notificación (Figura 2.1.18). 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

                   (Figura 2.1.18) 

Dará clic en el icono  y automáticamente le mandará un mensaje de notificación con 
el folio asignado por el SIRSAE  (Figura 2.1.19). 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

           (Figura 2.1.19) 
 
 

 Modificar Importes de IVA: Para poder modificar los importes con concepto 502 y 91 
en adelante, el pago deberá de estar en estatus Recibido por Barra de Control 

Jurídico, si no de lo contrario le mandará un mensaje de notificación (Figura 2.1.20). 
 

 
(Figura 2.1.20) 

Dará clic en el icono   el cual le mostrará la siguiente pantalla (Figura 2.1.21). 
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(Figura 2.1.21) 

 
En donde podrá modificar el IVA del pago, una vez modificado dará clic en el botón 

 y le mandará el siguiente mensaje  (Figura 2.1.22). 

 

 
 
 
         

 
 
 

 
 

      
 

(Figura 2.1.22) 
 

Si desea modificar los importes con concepto 500 y 92, dará clic el botón

, el cual se encuentra en la pantalla Mesa de Control 

(Figura 2.1).  Dará clic en él y le mostrará la siguiente pantalla (Figura 2.1.23). 
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(Figura 2.1.23) 
 

Localizará el asunto al cual modificará el IVA y después dará clic en el icono  y le 
mostrará la siguiente pantalla (Figura 2.1.24). 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

                (Figura 2.1.24) 

Capturará el IVA y después dará clic en botón  y le 
mandará el siguiente mensaje  (Figura 2.1.25). 
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(Figura 2.1.25) 

 
2.2  PESTAÑA GASTOS. 
 
En la pestaña Gastos se visualizarán todas las solicitudes de pago de gastos con concepto de 
Reembolso (s) para Gasolina, Reembolso (s), Constancia (s), Solicitud de Gastos a Comprobar, 
Comprobación de Gastos, Solicitud de Gastos a Comprobar para Gasolina  (Figura 2.2.1). 
 

(Figura 2.2.1)  
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2.3  PESTAÑA PAGOS NO VINCULADOS A ASUNTOS. 
 
En la pestaña pagos no vinculados a asuntos se visualizarán todas las solicitudes de pago 
que no van asociados a un asunto (Figura 2.3.1). 

(Figura 2.3.1) 

2.4  EN TRÁMITE DE PAGO. 
 

En la pestaña En Trámite de Pago  se visualizarán todas las solicitudes de pago que se 
encuentran en trámite para pago con estatus Turnado a Encomienda y MC SIR-SAE  
independientemente del concepto que tengan (Figura 2.4.1). 

(Figura 2.4.1) 
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2.5  PAGADOS. 
 
En la pestaña pagados se visualizarán todas las solicitudes de pago que se encuentran  ya 
pagadas independientemente del concepto que tengan (Figura 2.5.1). 

(Figura 2.5.1) 

 
 
2.6  COMPROBADOS. 
 
En la pestaña comprobados se visualizarán todas las solicitudes de comprobación de  gastos  
que se encuentran  ya pagadas (Figura 2.6.1). 

(Figura 2.6.1) 
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2.7  OBSERVADOS. 
 
En la pestaña observados  se visualizarán todas las solicitudes de pago  que se encuentran  con 
estatus Fiscalizado y Preparado para pago  independientemente del concepto que tengan 
(Figura 2.7.1). 

(Figura 2.7.1) 

3. ACTUALIZACIÓN ESTATUS SIRSAE. 

Si desea actualizar los estatus, seleccionará del menú  y una vez desplegadas las 

opciones dará clic en , cuando haya concluido la actualización de los 
estatus le mandará un mensaje de notificación (Figura 3.1.). 

 

 
(Figura 3.1.) 

4. EXPORTAR A SICLON. 

 
Para consultar todas las solicitudes de pago con estatus 8 en adelante, seleccionará del menú 

 y una vez desplegadas las opciones dará clic en  mostrándole la 
pantalla Envía Reporte Siclon (Figura 4.1.). 
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(Figura 4.1.) 
 

Donde podrá seleccionar el rango de fechas que desea exportar de las solicitudes de pago, una 

vez ingresadas las fechas, dará clic en el botón  y le mostrará la 

siguiente pantalla (Figura 4.2). 

 
(Figura 4.2) 

 

Dará clic en el botón  y le mostrará la información de las solicitudes de pago en un  
archivo en Excel (Figura  4.3). 
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(Figura  4.3) 

El botón  le  permite guardar el archivo TGM en su equipo.  

El botón  cancela la operación. 

5. IMPORTAR A SICLON. 

 
Para actualizar las solicitudes de pago de las encomiendas FIDERCA y BANRULIQ con estatus 8 a 

estatus 12, seleccionará del menú  y una vez desplegadas las opciones dará clic en 

 (Figura 5.1). 
 

(Figura 5.1) 

Dará clic en el botón  y le mostrará la siguiente pantalla (Figura 5.2). 
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(Figura 5.2) 
 
Donde seleccionará el archivo Excel que desea subir para realizar las actualizaciones, una vez 

seleccionado dará clic en botón  y después dará clic en el botón

 y le mandará un mensaje de notificación (Figura 5.3). 
 

 

 
(Figura 5.3) 

 

6. CERRAR SESIÓN  

 Para cerrar su sesión deberá de dar clic  sobre la opción del menú  y 

automáticamente le mostrará la pantalla de Login (Figura 1.2). 
 


