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1. Ingreso al Sistema de Formato Único (SFU). 

 La dirección electrónica para acceder al Sistema de Formato Único (SFU) del Portal 
Aplicativo de la Secretaría de Hacienda (PASH)) es:  

https://www.sistemas.hacienda.gob.mx/PASH/jsps/acceso.jsp. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Para iniciar la sesión seleccione el ciclo 2017, capture el usuario y el password del 
Ayuntamiento. 

 El ingreso al SFU puede negarse por las siguientes causas: 

 Usuario bloqueado.- Debido a que se registró de manera incorrecta tres 
veces el usuario o la contraseña, por lo que tiene que comunicarse a la Mesa 
de Ayuda y Soluciones (MAS) de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público 
(SHCP), a los teléfonos 01-55-36-88-50-16 opción 3 y 01-800-02-20-819 o al 
email formato_unico@hacienda.gob.mx. 

 

  

https://www.sistemas.hacienda.gob.mx/PASH/jsps/acceso.jsp
mailto:formato_unico@hacienda.gob.mx
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 Contraseña caducada.- Toda vez que la contraseña debe cambiarse cada 
tres meses. Para efectuar la actualización ingrese a la pantalla de inicio del 
SFU, seleccione el ciclo 2017, capture el usuario y el password actual, 
después el nuevo password y confirme el mismo; si se efectuaron estos 
pasos de manera correcta el SFU despliega una ventana validando la acción 
y señalando el ingreso con el nuevo password. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Una vez que ingrese al SFU, seleccione el componente en el cual va a capturar 
información. 
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2. Registro de Información en el Componente de Gestión de Proyectos. 

2.1 Actualización de Registros. 

 Al seleccionar Gestión de Proyectos/Gestión de Proyectos y los parámetros de 
consulta, el sistema despliega los proyectos que el Ayuntamiento tiene registrados. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Seleccione en la columna de “Avance” el icono verde. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El sistema despliega la pantalla de avances, en la cual se captura o adjunta lo 
siguiente: 

 Avance financiero acumulado al trimestre. 

 Avance físico acumulado al trimestre. 

 Localización. 

 Fotografías. 

 Información de obra por contrato o administración directa. 

 Una vez actualizado el registro, seleccione el icono “Solicita Validación”, para que la 
información sea aprobada por la Secretaría de Finanzas y Planeación (SEFIPLAN). 

Debe tener presente que tratándose del Fondo de Aportaciones para la 
Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito 
Federal (FISMDF), se vincularán con el SFU solamente los proyectos capturados en 
la Matriz de Inversión para el Desarrollo Social (MIDS), a más tardar 10 días antes 
del término del trimestre.  
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2.2 Registro de Nuevos Proyectos. 

 Para el caso de nuevos proyectos, estos deben ser registrados en Gestión de 
Proyectos/Gestión de Proyectos/Nuevo Proyecto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El SFU desplegará la pantalla de “Detalle del Proyecto”, en la que debe registrar la 
información de los campos de “Destino del Gasto”, “Detalles del Proyecto” y 
“Avance Físico”, una vez capturados los datos actualícelos en la columna de 
“Avance” seleccionando el icono verde y posteriormente el recuadro de “Solicita 
Validación”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Los nuevos proyectos que correspondan al Fondo de Aportaciones para la 
Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito 
Federal (FISMDF), se capturan en la MIDS a más tardar 10 días antes del término 
del trimestre. 

Considere que independientemente de la información que reporta en el 
Componente de Gestión de Proyectos, debe capturar en el Componente de Nivel 
Financiero, la información del ejercicio del gasto a nivel de Partida Genérica y de 
acuerdo con la clasificación del Tipo de Gasto (Gasto Corriente y Gasto de 
Inversión). 
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Por otra parte, en cumplimiento al artículo 82 de la Ley General de Contabilidad 
Gubernamental el Órgano de Fiscalización Superior verifica la calidad de la información 
reportada por los Entes, de acuerdo con lo establecido en la Guía de Criterios para el 
Reporte del Ejercicio, Destino y Resultados de los Recursos Federales Transferidos, 
emitida por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

En el componente de Gestión de Proyectos, se verifica que los Ayuntamientos registren 
únicamente proyectos de infraestructura, de inversión y estudios, es decir que no se 
capture gasto corriente, como por ejemplo: 

 Pago de sueldos. 

 Pago de servicios. 

 Compra de uniformes. 

 Compra de medicamentos. 

 Obras pendientes por definir. 

 Saneamiento financiero. 

 Pago de deuda. 

 Supervisión de obra, esta debe incluirse en el monto total del proyecto y 
así dar seguimiento a un solo registro. 

 Se verifica que el nombre sea lo suficientemente claro para identificar 
plenamente el programa o proyecto de inversión. 
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3. Registro de Información en el Componente de Nivel Financiero. 

 Seleccione el componente Nivel Financiero/Carga de Nivel Financiero y los 
parámetros de consulta, de un clic en “Obtener Plantilla”, el sistema descargará un 
archivo xml, el cual debe respaldar en el equipo de cómputo sin modificar su 
extensión, para posteriormente requisitarlo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 La plantilla esta precargada con información de algunos Programas, por lo que 
deberá eliminar todas las filas que correspondan a las fuentes de financiamiento 
federales que el Ente no ejerza o en su caso incluir las que requiera para el 
desglose de las partidas genéricas. 

 Es necesario mantener la fila de cada Programa presupuestario del que se reporta 
información y desglosar las partidas genéricas que le correspondan.  
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Para un mejor resultado en la captura se le recomienda considerar lo siguiente: 

 Cerciorarse que la plantilla que está llenando corresponde al trimestre que va a 
reportar, el SFU no acepta plantillas de otros trimestres. 

 Capturar los datos en las celdas de avance financiero, considerando los 
momentos contables. 

 Verificar que no está registrando partidas genéricas repetidas por fondo, 
programa o convenio específico, en caso de que existan debe sumar los 
importes correspondientes y sólo reportarlas una vez. 

 No utilizar caracteres especiales, tales como signos de pesos y comas. 

 Para que la carga del archivo sea correcta no debe modificar el formato de las 
celdas, el tipo de letra ni el tamaño, así como copiar o pegar información. 

 En las celdas de “Rendimiento Financiero” y “Reintegros” sólo capturará 
información en la línea de Programa Presupuestario. 

 Verificar que todos los campos de la plantilla estén capturados y eliminar las filas 
no utilizadas, seleccionándolas con el botón derecho del mouse y eligiendo la 
opción “eliminar”. Si utiliza la tecla “Supr”, el SFU enviará un mensaje de error al 
cargar la plantilla. 
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 Una vez requisitada la plantilla seleccione Nivel Financiero/Carga Nivel Financiero y 
los parámetros de consulta, de un clic en “Seleccionar Archivo”, identifique éste en 
el equipo de cómputo y elija la opción “Cargar”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Cargado el archivo de la platilla financiera, el SFU mostrará la información 
registrada, seleccione el recuadro guardar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 El SFU envía de manera automática un mensaje con el estatus de los registros 
validados y enviados, y en su caso el detalle de errores al validar la información. 
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 Para corregir los errores desde el propio SFU, sin necesidad de cargar nuevamente 
la plantilla, debe dar doble clic en las casillas que desea modificar y guarda el 
registro. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Cuando la información sea correcta, los íconos amarillos se sustituirán por verdes, 
lo que indica que no existen errores de carga. 

 En la sección de programas cargados, todos los registros deben estar con un 
estatus en verde para proseguir con la solicitud de validación de la información.  

 Seleccione los Programas Presupuestarios y de clic al icono “Enviar a Validar”, para 
que la información sea aprobada por la SEFIPLAN. 
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 Cuando cargue por segunda ocasión la misma plantilla con la corrección realizada, 
debe agregar en la columna de “Dependencia Ejecutora” el periodo de que se trate, 
por ejemplo H. Ayuntamiento 2do. Trimestre, para evitar que el SFU lo identifique 
como ya registrado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En cuanto a la calidad de la información reportada por los Entes Fiscalizables en el 
componente de Nivel Financiero, el ORFIS revisa que las partidas genéricas correspondan 
a los objetivos a los que están destinados los recursos. 

Asimismo, se comprueba la clasificación de las partidas genéricas de acuerdo con el tipo 
de gasto, considerando que Gasto Corriente, son las erogaciones necesarias para que las 
instituciones funcionen adecuadamente, sin incrementar el patrimonio público como son: 

 261 Combustibles, lubricantes y aditivos. 

 311 Energía eléctrica. 

 442 Becas y otras ayudas para programas de capacitación. 

Y que el Gasto de Inversión es el que incrementa el patrimonio público, por ejemplo: 

 561 Maquinaria y equipo agropecuario 

 582 Viviendas. 

 613 Construcción de obras para el abastecimiento de agua, petróleo, gas, 
electricidad y telecomunicaciones. 

 625 Construcción de vías de comunicación.  
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4. Registro de Información en el Componente de Indicadores. 

Para registrar información en el Componente de Indicadores del SFU, se sugiere utilice la 
Guía para el Registro de Metas y Avances en el Módulo de Indicadores del SFU-
PASH, emitida con anterioridad por el Órgano de Fiscalización Superior, la cual puede ser 
consultada en el siguiente vínculo: 

http://www.orfis.gob.mx/wp-content/uploads/2017/05/GUIA-SFU-CON-REGISTRO.pdf 

5. Flujo de Seguimiento. 

 Con la finalidad de dar puntual seguimiento a la validación de los registros y en 
caso de ser necesario, atender las observaciones de la SEFIPLAN, una vez 
capturada la información en los componentes del SFU, se debe tener en cuenta el 
“Flujo de Revisión”, para ello ingrese en el apartado de “Avance” en cada uno de los 
componentes. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 El flujo de revisión incluye los siguientes estatus de avance y cada uno tiene fecha 

de vencimiento de acuerdo con el Calendario para el Registro de Avances:  

  

Estatus de 
Avance 

Descripción Fechas 

Revisión Entidad 
Federativa 

La SEFIPLAN valida lo capturado y en su caso realiza 
observaciones. 

18 

Validado 
Cuando la SEFIPLAN está de acuerdo con lo capturado y no 
tiene comentarios que requieran solventarse por el Ayuntamiento 
(permanecerá el estatus hasta el siguiente trimestre). 

18 

Observaciones 
Atendiéndose 

La SEFIPLAN emite alguna observación a determinado registro y 
lo notifica vía sistema para que el Ayuntamiento solvente y 
reenvíe para validación. 

18/23 

Observaciones 
Atendidas 

El Ayuntamiento hace los cambios requeridos por la SEFIPLAN y 
envía nuevamente a validación.  20/25 

Valida 
Observaciones 

La SEFIPLAN está de acuerdo con las modificaciones o 
justificaciones capturadas por el Ayuntamiento para atender las 
observaciones.  

25 
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 Es importante dar seguimiento al estatus de “Observaciones Atendiéndose”, debido 
a que si no se solventan las recomendaciones que la SEFIPLAN emite, la 
información no se considera registrada, por lo que debe realizar lo siguiente: 

5.1 Gestión de Proyectos. 

 Ingresar al menú del Sistema de Formato Único en el Componente de Gestión de 
Proyectos/Gestión de Proyectos/y seleccione los parámetros de consulta. 

 Identificar los proyectos que tengan el status “Observaciones Atendiéndose” y 
realizar las siguientes acciones: 

 Acceder a la información del proyecto, seleccionando el ícono en la 
columna de “Avance”. 

 Identificar el apartado de Flujo de Revisión/Entidad Federativa. 

 Revisar los comentarios de la SEFIPLAN. 

 Realizar las modificaciones correspondientes a la información del 
proyecto. 

 Guardar los cambios. 

 Solicitar nuevamente la validación 
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5.2 Nivel Financiero. 

 Seleccione Consulta de Avance/Filtro de Búsqueda/Consultar/Columna Estatus de 
Avance, e identifique los programas que se encuentran con el estatus de 
“Observaciones Atendiéndose” y realice las mismas acciones que para Gestión de 
proyectos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3 Indicadores. 

 Acceda a Metas y Avances/Filtro de Selección/Buscar Indicadores y seleccione el 
indicador, e identifique en el Flujo de Revisión” si el registro tiene el estatus de 
“Observaciones Atendiéndose” y realice las mismas acciones que para Gestión de 
Proyectos y Nivel financiero. 

 

 

 

 

 

 

 La información capturada en los tres componentes del SFU debe tener el estatus de 
avance “Validado” o en su caso “Observaciones Validadas”, para que sea incluida 
en el reporte final que emite la SHCP, de lo contrario la información no se considera 
reportada. 
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6. Emisión de Reportes. 

Una vez concluido el periodo de captura y validación, es factible generar Reportes, con 
lo cual podrán dar cumplimiento a la publicación de los informes sobre el ejercicio y 
destino de los recursos de los Fondos de Aportaciones Federales, a que se refiere el 
artículo 48 de la Ley de Coordinación Fiscal y el artículo 85 fracción II párrafo quinto de 
la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Para ello debe acceder al SFU en el Componente correspondiente, como a 
continuación se indica: 

Componentes del Sistema de Formato Único 

Gestión de Proyectos  Nivel Financiero Indicadores 

Gestión de 

Proyectos/Consultas y 

Reportes/Proyectos por 

Estado/Parámetros de 

Consulta/Reporte de 

Proyectos/Descargar 

archivo en winzip. 

 Nivel financiero/Reporte 

por Estado/Parámetros 

de Consulta/Generar 

Reporte/Descargar 

archivo en winzip. 

Ficha Técnica de 

Indicadores/Reporte de 

Indicadores/Parámetros 

de Consulta/Reporte de 

Indicadores/Descargar 

archivo en winzip. 

Los reportes se descargan en un archivo de Excel con la información que se registró 
en el SFU y fue validada. 
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Fuentes de Consulta 

 

1.- Capacitaciones Estatales y Capacitación Nacional junio 2013. 

http://www.transparenciapresupuestaria.gob.mx/es/PTP/Formato_Unico 

2.- Guía de Criterios para el Reporte del Ejercicio, Destino y Resultados de los Recursos 

Federales Transferidos, SHCP. 

http://www.transparenciapresupuestaria.gob.mx/work/models/PTP/Entidades_Federativas/

SFU/Guia%20_de%20criterios%20_SFU%20VF_2.pdf 

3.- Nota sobre el Uso de las Herramientas Públicas para la Mejora de Reporte sobre el 

Destino, Ejercicio y Resultados de los Recursos Federales Transferidos. –Componente de 

Avance Financiero-. 

http://www.transparenciapresupuestaria.gob.mx/work/models/PTP/Entidades_Federativas/

SFU/Nota_Avance_Financiero.pdf 

4.- Nota sobre el Uso de las Herramientas Públicas para la Mejora de Reporte sobre el 

Destino, Ejercicio y Resultados de los Recursos Federales Transferidos. –Componente de 

Gestión de Proyectos-. 

http://www.transparenciapresupuestaria.gob.mx/work/models/PTP/Entidades_Federativas/

SFU/Nota_Gestion_Proyectos.pdf 

5.- Página web de Transparencia Presupuestaria. 

http://www.transparenciapresupuestaria.gob.mx/es/PTP/Formato_Unico 
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