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Introduccion

El Sistema del Formato Unico es el medio técnico que se utilizara para que las entidades
federativas, los municipios y las demarcaciones territoriales del Distrito Federal puedan
informar trimestralmente al H. Congreso de la Union, a través del Ejecutivo Federal, por
conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en el &ambito de sus respectivas
competencias, la aplicacion, ejercicio y destino de los recursos federales correspondientes
a subsidios y a los convenios de coordinacion en materia de descentralizacion o
reasignacion, en los términos que establecen la obligacion los articulos 47, dltimo parrafo,
y 48 de la Ley de Coordinacion Fiscal y el articulo 9, fraccion Il, del Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2007.

Asimismo, se pueda obtener del Sistema los informes mencionados en el parrafo anterior
y que se deberan publicar en los 6rganos locales de difusion, y ponerlos a disposicion del
publico en general a través de sus respectivas paginas electronicas de Internet o de otros
medios locales de difusion.

Y finalmente, cue el Ejecutivo Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, incluird los reportes de las entidades federativas citados en los parrafos
anteriores, en los informes trimestrales a que se refiere el articulo 2, fraccion XXIX, de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y que deben entregarse al H.
Congreso de la Union en los términos del articulo 107, fraccion 1, del mismo
ordenamiento.

Este manual ha sido elaborado con el fin de orientar y apoyar al usuario en la operacién
de dicho sistema.

Objetivo

Que los gobiernos de las entidades federativas, de los municipios y de las demarcaciones
territoriales del Distrito Federal, asi como las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal vinculadas a la entrega de aportaciones federales,
subsidios y gasto descentralizado o reasignado mediante convenios de coordinacion,
conozcan las caracteristicas para operar correcta y oportunamente el sistema de
informacién electrénica que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico pone a su
disposicion, para dar cumplimiento a la obligacion de informar al H. Congreso de la
Union sobre el ejercicio, destino y resultados obtenidos de la aplicacion de dichos
recursos.
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Descripcion del Sistema

El Sistema del Formato Unico se divide en médulos que son:

>

Formato Unico:
Captura de la informacion trimestral que deberd presentarse al H.
Congreso de la Union.
Consulta de las solicitudes en tramite elaboradas por las entidades
federativas, los municipios o las demarcaciones territoriales del Distrito
Federal.
Gestion para aceptacion o rechazo de las solicitudes en tramite que
correspondan en el ambito de sus respectivas competencias.
Consulta de los registros ya autorizados y debidamente registrados en la
base de datos con el detalle de la informacion proporcionada por las
entidades federativas, los municipios o las demarcaciones territoriales del
Distrito Federal.
Generacion del Formato Unico, informe que se deberé publicar en los
organos locales de difusion, y ponerlos a disposicion del publico en
general a traves de sus respectivas paginas electronicas de Internet o de
otros medios locales de difusion.

Requisitos minimos

>

>

Computadora personal con conexién a Internet.
Es necesario contar con un navegador de Internet Explorer 6.0

Tener clave de acceso y password al Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda, sin
él, el usuario no podra acceder al sistema.
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Acceso al Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda

Con el navegador de Internet deberd acceder a la direccién electrénica:
http://www.sistemas.hacienda.gob.mx en donde debera seleccionar el ciclo
(ejercicio fiscal) que desea trabajar, capturar la clave del usuario y el password designado
para acceso al sistema (figura 1).
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Figura 1

Dentro del Portal, en la parte superior aparece el menu principal de las aplicaciones a las
cuales tiene el usuario acceso, en el que se debera seleccionar la opcidn de “Seguimiento
y Control”, acto seguido, en el extremo izquierdo, aparecera en el mend de navegacion
del mddulo especifico del Formato Unico, las opciones de los submddulos descritos
anteriormente en la Descripcion del Sistema (figura 2).
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. Modulo del Formato Unico

1. Captura Destino

Es el proceso mediante el cual las entidades federativas, los municipios y las demarcaciones
territoriales del Distrito Federal puedan informar trimestralmente al H. Congreso de la Union,
a través del Ejecutivo Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
en el ambito de sus respectivas competencias, la aplicacion, ejercicio y destino de los recursos
federales correspondientes a subsidios y a los convenios de coordinacion en materia de
descentralizacién o reasignacion. Para ello, el usuario debe proporcionar los datos que se
describen a continuacion:
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Figura 1.1

La figura 1.1 nos muestra la primera parte de los campos que son necesarios para informar la
aplicacion, el ejercicio y el destino de los recursos federales proporcionados a la entidad
federativa, el municipio o las demarcaciones territoriales del Distrito Federal. Es importante
mencionar que en caso de que al final del campo que se esté capturando o seleccionando
tenga un asterisco rojo, quiere decir que ese es un campo que obligatoriamente hay que
requisitar para poder continuar. Se puede observar que la primera parte en “Informacion del
periodo” el usuario tendrd que seleccionar alguna opcion de acuerdo con la informacion a
capturar, éste que elegir el ciclo o ejercicio fiscal y el trimestre que se va a informar (Primero,
Segundo, Tercer o Cuarto Trimestre) cabe mencionar que la informacién a presentar debe de
ser con cifras acumuladas al trimestre, es decir, el gasto acumulado desde enero del ciclo
mencionado al mes del trimestre que se esté informando. Finalmente debera seleccionar la
entidad federativa a la que corresponde el usuario (Aguascalientes, Baja California, Coahuila,
Veracruz, Zacatecas, etc.).

En la siguiente parte de la figura 1.1, se solicita el “Destino del Gasto”, en el cual el usuario
tendra que seleccionar el tipo de recurso (Aportaciones Federales — Ramo 33, Convenios o
Subsidios; si se selecciona Aportaciones Federales, debera elegir uno de los Fondos
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correspondientes al Ramo 33, para Convenios, el tipo de convenio suscrito con la
dependencia federal (de descentralizacion o de reasignacion); y para Subsidios, el programa
especifico del que se ejercieron los recursos federales; acto seguido, el usuario debera
seleccionar el tipo, el rubro y el destino del gasto del recurso federal ejercido en el periodo
mencionado. Dichos rubros son el detalle especifico de cada tipo de gasto efectuado
(inversion, gasto corriente, equipamiento, servicios personales, obra publica, etc.).
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Figura 1.2

Continuando con el formato, aparecera como lo sefiala la figura 1.2, la informacion relativa a
la clasificacion del destino del gasto, esto es, en caso de que hubiera un nimero o clave que
identifique internamente al proyecto, se podrd poner dicha clave, para poder clasificar y
agrupar los rubros del gasto, se debera seleccionar el grupo sectorial (desarrollo econémico,
desarrollo social, gobierno u otros), el sector y el subsector del rubro del gasto; seleccionar el
tipo de dependencia o entidad ejecutora del proyecto (federal, estatal, municipal o por
cooparticipacion) y capturar el nombre de dicha dependencia o entidad ejecutora.
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En la siguiente parte de la pantalla figura 1.3) se tendra que capturar los montos de los
recursos federales ejercidos por el proyecto, dichos montos son el acumulado de enero al
trimestre que se esté informando, el sistema calculara el porcentaje de avance respecto del
monto ejercido contra el ministrado. En caso de que se cuente con la informacion de los
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rendimientos financieros generados por los recursos federales aportados, se debera capturar el
monto de los generados y de los ejercidos.
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La dltima parte de la pantalla para informar el destino del gasto es la que pide las metas y la
informacién complementaria y explicacion de variaciones (figura 1.4), en ella se requiere que
se selecciona la unidad de medida de la meta que se definio en el indicador del proyecto, la
cantidad programada anual, la acumulada al trimestre y el sistema calculara el porcentaje de
avance entre lo trimestral y lo programado anual; en caso que aplique, se deberan explicar las
variaciones y si el usuario asi lo desea, podra poner cualquier informacion complementaria u
observaciones de la informacion reportada.

Finalmente, si los datos son correctos, entonces pulsara el boton “Solicitar” para continuar.

Inmediatamente después aparece una ventana (figura 1.5) que contiene toda la informacién
capturada para su revision y validacion, en su caso, se puede teclear el botdn “modificar
solicitud” para poder modificar la informacion capturada antes de enviarla a la siguiente
instancia, finalmente, si es que toda la informacion es correcta, debera presionar el botén en la
parte inferior que dice “Solicitar” para que la informacién reportada del proyecto o destino del
gasto pase a la siguiente instancia participante en el proceso para su validacion.
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En lafigura 1.6 se muestrala ventana que nos indica que la solicitud ha sido satisfactoria por el
usuario y el nimero de folio que sirve para darle seguimiento en las consultas de mis
solicitudes y en el proceso de gestion del registro de la informacion presentada, para cerrar y
que se termine correctamente la solicitud, el usuario tendra que presionar el boton “Aceptar”,
finalizando asi con la solicitud.
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2. Mis Solicitudes

Este submodulo permite al usuario consultar las solicitudes que ha capturado y el estatus de
dicha solicitud. Para ello, como lo muestra la figura 2.1, presionando directamente el boton
“Aceptar”, el usuario podra observar la totalidad de la informacion que ha capturado y en caso
de que se desee filtrar la seleccion, el usuario debera seleccionar por ciclo, periodo trimestral
que se reporta, entidad federativa, tipo de recurso y detalle del programa, fondo o convenio
que se quiere consultar.
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Figura 2.1

Inmediatamente después, en la parte inferior de la pantalla (figura 2.2) apareceran el grupo de
proyectos solicitados para que al presionar el nimero del folio de proyecto deseado, aparezca
en otra ventana toda la informacion referente al trimestral informado (figura 2.3).
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3. Gestion

Este submodulo permite a las instancias validadoras (entidad federativa) y, en su caso, a las
instancias revisoras (dependencias federales), poder revisar y validar que la informacion
entregada por la primera instancia que captura, cominmente los municipios, para el registro
de los proyectos o rubros de gasto concretos de los recursos federales otorgados a los estados
y municipios. Para ello, como lo muestra la figura 3.1, presionando directamente el botén
“Aceptar”, el usuario podra observar la totalidad de la informacién que, los usuarios
capturistas, segiin su ambito de competencia, han introducido; y en caso de que se desee filtrar
la seleccion, el usuario debera seleccionar por ciclo, periodo trimestral que se reporta, entidad
federativa, tipo de recurso y detalle del programa, fondo o convenio que se quiere consultar.

I;ig;ura 3.1

Inmediatamente después, en la parte inferior de la pantalla (figura 3.2) apareceran el grupo de
proyectos solicitados para que al presionar el nimero del folio de proyecto deseado, aparezca
en otra ventana toda la informacion referente al trimestral informado (figura 3.3).

Figura 3.2
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En la parte inferior de la pantalla (figura 3.3) apareceran, dos recuadros, el de la izquierda,
mostrara el historial de gestion de dicha solicitud, es decir, presentara, quién solicito la
informacion, si se rechazd, si se modificé y finalmente si se autorizo; el de la derecha sirve para
escribir las observaciones de gestion al momento de autorizar o rechazar la informacién
presentada, en el caso de rechazo, este campo es obligatorio para que el usuario capturista
conozca la causa del rechazo. Se debe seleccionar “autorizar” o “rechazar” y una vez
seleccionada la opcidn de gestion, se debera presionar el botdn “Ejecutar” para que el proceso
continte por la via seleccionada, asi aparecera la pantalla con el nimero de folio, la fecha y la
hora de expedicion referente al tramite (figura 3.4).
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4. Consultas

Este submddulo permite consultar los proyectos o rubros de gasto registrados y los que estan
en tramite de autorizacion. Para ello, como lo muestran la figuras 4.1, 42, 43 y 4.4,
presionando directamente el boton “Aceptar”, el usuario podra observar, segin su dmbito de
competencia, la totalidad de la informacién que han introducido al sistema; y en caso de que
se desee filtrar la seleccion, el usuario debera seleccionar por ciclo, periodo trimestral que se
report 6, entidad federativa, tipo de recurso, programa, fondo o convenio especifico, en el caso
de programas o convenios, el ramo y la unidad responsable de la dependencia federal que
coordina el programa o convenio y finalmente, el estatus de la informacion que se quiere
consultar, entendiendo el estatus como procesos autorizados, cancelados o en proceso de
autorizacion.
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Inmediatamente después, en la parte inferior de la pantalla (figura 4.5) apareceran el grupo de
proyectos solicitados para que al presionar el nimero del folio de proyecto deseado, aparezca
en otra ventana toda la informacion referente al trimestral informado (figura 4.6).
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5. Generacion del Formato Unico

Este submaddulo permite emitir el informe o Formato Unico con los proyectos o rubros de
gasto registrados. Para ello, como lo muestran la figuras 5.1, 5.2, 5.3 y 5.4, presionando
directamente el botdn “Aceptar”, el usuario podra emitir, segiin su ambito de competencia, la
totalidad de la informacion que han introducido al sistema; y en caso de que se desee filtrar la
seleccion, el usuario debera seleccionar por ciclo, periodo trimestral que se reportd, entidad
federativa, tipo de recurso, programa, fondo o convenio especifico, en el caso de programas o
convenios, el ramo y la unidad responsable de la dependencia federal que coordina el
programa 0 convenio que se quiere reportar.
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Inmediatamente después, al teclear el boton “Aceptar” aparecerd una pantalla de didlogo para
ver si se desea descargar el archivo en formato Excel o se desea abrir para consulta (figura 5.5)
para que al presionar la opcion deseada se emita el reporte Formato Unico con la informacion
trimestral registrada en el sistema, segun el ambito de su competencia (figura 5.6).
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