H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
TLALCHAPA, GRO.
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MANUAL DEL PROCESO DE LA ELABORACION Y

PRESENTACION DEL PROYECTO DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS

INTRODUCCION

El presente manual es un documento normativo que tiene por objeto ser
la guia metodolégica que describe los elementos, criterios,
procedimientos y calendarios para la elaboraciéon del proyecto de
presupuesto de egresos del Municipio de Tlalchapa, Guerrero.

En este sentido, las disposiciones contenidas en este Manual son de
observancia obligatoria para todas las unidades administrativas de este
ente publico.

El articulo 178, Fraccion Ill, VIl y VIl de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Guerrero, sefiala que los Ayuntamientos
deberan administrar y ejercer los recursos que integren la hacienda
municipal, Aprobar su presupuesto de egresos, de conformidad con los
ingresos disponibles y conforme a las leyes que para tal efecto expida
el Congreso del Estado.

El Manual sobre los criterios para la elaboracion del proyecto de
Presupuesto de Egresos contiene las principales lineas de accidon que
se deben aplicar en materia de gasto publico, y son un instrumento para
los areas administrativas quienes deben observar, en lo procedente, los
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Critﬂeﬁrios para la incorporacion de la Estrategia del Presupuesto basado

en Resultados en el Municipio de Tlalchapa.

OBJETIVOS

e Definir las actividades a realizar en el proceso de programacion y
presupuestacion en el Instituto, atendiendo a los criterios de
racionalidad, mesura y disciplina presupuestaria.

e Determinar los aspectos generales que las unidades
administrativas deberan considerar para alinear sus proyectos
especificos a los objetivos estratégicos institucionales, y la
normatividad vigente en el anteproyecto de presupuesto de cada
ejercicio fiscal.

e Garantizar la eficiencia y transparencia en la asignacion de los
recursos publicos.

e Aplicar el proceso de seguimiento y evaluacion, para conocer el

grado de eficacia y eficiencia, con que han sido utilizados los
recursos financieros.

DEFINICIONES
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PrdYecto de Presupuesto.- Estimacion de los gastos a efectuar para

el desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo aprobado por el
Municipio de Tlalchapa.

Estructura Programatica.- Descripcion ordenada y clasificada de las
acciones de

unidades administrativas para delimitar la programacion, ejercicio y
aplicacion del

gasto.

Presupuesto Autorizado.- Recursos econdmicos autorizados por el H.
Congreso del Estado al Municipio de Tlalchapa por medio del
Presupuesto de Egresos del Estado.

Presupuesto Ejercido.- Gasto que refleja el importe de las erogaciones
realizadas, amparados por documentos comprobatorios con validez
oficial.

Programacion.- Se refiere a idear y ordenar las acciones que se
realizaran en el

marco de un proyecto.

Proyecto Especifico.- Esfuerzo de trabajo temporal compuesto de
actividades y recursos para el logro de objetivos.
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Caftéra de Proyectos y Acciones Institucionales- Conjunto de

proyectos a desarrollar por cada una de las unidades administrativas.

Indicador.- Instrumento que provee evidencia cuantitativa acerca de si
una determinada condicidn existe o si ciertos resultados han sido
logrados, asimismo permite evaluar el progreso realizado, ya que se
relaciona siempre de manera directa con un objetivo.

Meta.- Expresion concreta y cuantificable de los logros que se planea
alcanzar en un periodo de tiempo en relacién con los objetivos que se
tienen previamente definidos.

POLITICAS

El Manual General del Proceso de Programacion y Presupuestacion del
Proyecto de Presupuesto, constituye la guia que deberan utilizar las
unidades administrativas en todo el proceso de programacion y
presupuestacion del correspondiente ejercicio fiscal:

Las unidades administrativas deberan considerar en la formulacion de
su propuesta las medidas de racionalidad y disciplina presupuestaria,
los compromisos anuales, las contrataciones anticipadas y la
elaboracion de sus calendarios considerando la fecha estimadas de
pago, orientados al cumplimiento de la mision, vision y objetivos
estratégicos de la Planeacion Institucional.

La integracion de la Cartera de Proyectos y Acciones Institucionales se
realizara atendiendo a los criterios de racionalidad y disciplina
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presupuestal y de acuerdo a los objetivos estratégicos, los cuales

deberan observar la alineacién correspondiente al Plan de Desarrollo
Municipal, elementos considerados en el modelo de Planeacion
Institucional.

La presupuestacién de los servicios basicos se debera ajustar a los
requerimientos reales de las partidas reduciendo con ellos las
solicitudes de ampliaciones liquidas.

Todas las unidades administrativas y las areas que coordinen los
trabajos deberan pugnar por la mejora del proceso presupuestario con
la finalidad de evitar variaciones significativas entre lo originalmente
presupuestado y lo ejercido.

Gasto corriente

Es la base que permite que las unidades administrativas lleven a cabo
sus funciones administrativas y operativas, las estimaciones de este
rubro contemplan los capitulos de Servicios Personales, Materiales y
Suministros, Servicios Generales, asi como el de Transferencias,
Subsidios y Otras Ayudas, que estén destinados a la administracion y
operacion de cada unidad administrativa.

La presupuestacion del gasto corriente es una funcion a cargo de la
Tesoreria Municipal, quien efectuara el calculo de este tipo de gasto
considerando la programacion de cada unidad administrativas y las
acciones, proyectos y actividades a implementar durante el ejercicio. La
presupuestacion sera con base a el ejercicio anterior inmediato.

1.- Servicios Personales

e El| capitulo correspondiente a Servicios Personales se calculara
considerando la plantilla de personal, con las prestaciones y
obligaciones patronales correspondientes; su calendarizacion se

—_
/_5 H Ayuntamiento Municipal De Tlalchapa

Palacio Municipal Tlalchapa, Gro.
C.P. 40680 Tel: (01732) 6725117 (@) presidenciatlalchapa2021@gmail.com




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
TLALCHAPA, GRO.
2021-2024

realizara de acuerdo a las fechas establecidas en las

disposiciones vigentes en la materia.

e EIl Proyecto de Presupuesto no debera considerar recursos para
la creacion de nuevas plazas y solo debera contemplarse en él las
plazas existentes y no asignara incrementos salariales salvo
aquellos que la ley disponga. Sin embargo, podran efectuar
propuestas de creacién, modificacion y cancelacion de plazas
siempre que la suma de estos cambios se mantenga en el rango
de gasto del presupuesto inmediato anterior.

e Las remuneraciones al personal se apegaran estrictamente a los
niveles establecidos en los tabuladores de sueldos y prestaciones
autorizadas en el marco normativo de percepciones vy
deducciones vigentes.

e Las Direcciones Administrativas o similar deberan presentar a la
Tesoreria  Municipal la estructura organica autorizada
debidamente desagregada (Organigrama), y el calculo
documentado con la plantilla de personal detallada, sefalando el
numero de plazas de estructura y eventuales, asi como los montos
globales que sirvieron para cuantificar el rubro de Servicios
Personales, tales como el salario base y la compensacion
autorizada.

e Los recursos que se presupuesten para cubrir servicios
personales son intransferibles, debiendo mantenerse al minimo
indispensable los gastos por concepto de compensaciones,
asignaciones extraordinarias y estimulos.

e Las remuneraciones de los servidores publicos, deberan incluir
todas las erogaciones a cargo de los ejecutores de gasto,
entendiéndose como tales las obligaciones de caracter fiscal, las
de seguridad social, y cualquier otra inherente a dichas

—_
/_5 H Ayuntamiento Municipal De Tlalchapa

Palacio Municipal Tlalchapa, Gro.
C.P. 40680 Tel: (01732) 6725117 (@) presidenciatlalchapa2021@gmail.com




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
TLALCHAPA, GRO.
2021-2024

remuneraciones (en base al tabulador autorizado) para el

Municipio.

e Las Sindicatura Municipal o el area juridica debera presupuestar
en la partida genérica 152 (indemnizaciones), los importes que se
estimen pagar, en lo correspondiente al personal por liquidacion
derivado de laudos o sentencias dictadas por la autoridad
competente a favor de los mismos.

2.- Materiales y Suministros y Servicios Generales

e La estimacion del gasto en bienes y servicios debera apegarse a
los Lineamientos de Austeridad;

e Deberan presupuestar los recursos minimos indispensables para
los conceptos de gasto que integran estos capitulos, tomando
como base, el presupuesto ejercido del ejercicio inmediato
anterior.

e El rubro de combustibles, lubricantes y aditivos se presupuestara
de manera racional, conforme al parque vehicular que tengan a su
cargo;

e Los servicios basicos (luz, agua, telefonia, entre otros) se
presupuestaran conforme a los contratos existentes y se
calendarizaran de acuerdo a las fechas de pago de cada uno de
los servicios;

e En el concepto de papeleria y materiales de oficina se
presupuestaran con niveles minimos para su operacion.
Asimismo, deberan establecer mecanismos de control con el
proposito de abatir el consumo excesivo, considerando el reciclaje
o reutilizacion del material susceptible de hacerlo, con el fin de
reducir costos;
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e Para atender gastos de consumo de alimentos y utensilios dentro
del area de adscripcion de los servidores publicos, la
presupuestacion de dichas partidas esta restringida, sélo para
aquellos gastos que se justifiquen plenamente y sean autorizados
por el H. Cabildo Municipal;

e Los materiales y articulos de construccion, asi como reparaciones
(pinturas, material eléctrico y otros), deberan cuantificarse por las
acciones de mantenimiento que se pretenda realizar en los
inmuebles que son ocupados, sefalando detalladamente el
servicio en que se emplearan;

e EI presupuesto para el concepto de gasto correspondiente a
productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorios, debera
justificarse ya que esta limitado a las unidades responsables
cuyas actividades lo requieran; de manera particular y respecto a
la partida de medicinas y productos farmacéuticos, no debera
considerarse presupuesto para el pago de medicinas a
empleados;

e Los gastos de difusion e Informacion los presupuestara
unicamente el area de Comunicacion Social;

e En el rubro de traslados, viaticos y gasto de viaje, la
presupuestacion de las partidas deberan estar plenamente
justificadas con base en las funciones que se desempenian;

e El resto de los conceptos de gasto de estos capitulos se
programaran conforme a las actividades a desarrollar.

Gastos de Capital
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1.-”Br’iﬁenes Muebles, Inmuebles e Intangibles \

e La estimacidon del gasto en Bienes Muebles, Inmuebles e
Intangibles debera apegarse a los Lineamientos de Austeridad;

e Las partidas solicitadas a través del capitulo 5000, deberan estar
presupuestadas en un Programa o Proyecto los cuales a su vez
deberan enmarcarse al amparo de un Programa Presupuestario;

e Para la validacion de las partidas solicitadas a través del capitulo
5000, se debera justificar y detallar las caracteristicas de los
bienes solicitados, con el fin de que se permita la evaluacion y en
su caso la procedencia de la autorizacion;

Los Programas Presupuestarios permiten organizar, en forma
representativa y homogénea, las asignaciones de recursos, cuya
identificacidn corresponde a la solucion de una problematica en el ente
publico. Por lo tanto, a través de ellos se integran las iniciativas
necesarias para articular la planeacion y la presupuestacion de recursos
para su implementacion.

Por su parte los Proyectos son las acciones especificas que deberan
formar parte de un Programa Presupuestario, para producir diversos
bienes y servicios, y cuyo presupuesto desagregado debera incluir
estrictamente los elementos necesarios para su realizacion.

Por lo anterior, las unidades administrativas determinaran los proyectos
que se pretendan realizar en el ejercicio fiscal, y que no se encuadren
en su operacion cotidiana (gasto corriente), bajo el precepto de que
cada gasto debera estar justificado de manera que fundamente su
necesidad y prioridad respecto a su asignacion presupuestal.
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PROCESO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

En la elaboracion del Proyecto de Presupuesto, el Municipio requiere la
participacion de todas sus unidades administrativas, pues su
funcionamiento y el desarrollo de sus actividades conllevan un gasto.

En la construccion del Proyecto de Presupuesto del Municipio, especial
atencion merece la organizacion de los procesos adminsitrativos y
operativos para la gestidon, por lo que, sin duda se requiere de un
meticuloso proceso de planeacion, programacion y presupuestacion.

Para el debido cumplimiento de lo sefialado anteriormente, se presentan
las bases técnico-metodologicas, que deberan observar en la
elaboracion de Proyecto de Presupuesto, todas las unidades
administrativas como ejecutoras del gasto.

El proceso de programacion y presupuestacion se compone por 6
procesos que permitiran a las diferentes unidades administrativas seguir
procesos homogéneos en su tarea de determinar los recursos
necesarios para llevar a cabo la ejecucion de sus proyectos de trabajo.

Para el desarrollo de cada una de las fases se requiere la participacion
de las unidades administrativas, la Tesoreria Municipal, desarrollando
sesiones de analisis conjuntos durante cada una de las fases del
proceso sobre la aplicacion que se ha dado en ejercicios similares, asi
como las necesidades a cubrir con el presupuesto que se elabora, a
partir de los objetivos estratégicos definidos para el Municipio.
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Los proceso se enmarca en los criterios de eficiencia, transparencia y
rendicion de cuentas y se conforman de:

Analisis y diagndstico,

Planeacion,

Programacion

Presupuestacion,

Integracion programatica presupuestal vy,
Aprobacion y calendarizacion.

OO0 kwbd =

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

Incluye actividades de revision de informacion histérica como el
presupuesto ejercido al cierre del ejercicio fiscal anterior, el presupuesto
modificado, montos de referencia, proyectos no ejecutados etc. que
servira de base para elaborar el diagnostico.

Histérico de presupuesto asignado.-

Incluye actividades de revision del presupuesto aprobado en los
ejercicios inmediatos anteriores del Municipio por tipo de gasto,
capitulo de gasto, concepto de gasto, partida presupuestal,
programa presupuestario, cumplimiento de los proyectos
especificos aprobados.

Histérico del gasto.-

Incluye actividades que tienen por objeto identificar los principales
rubros ejercidos, para ubicar areas de oportunidad, y en su caso,
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. definir nuevas estrategias de gasto, que permita a las unidades

administrativas apoyar nuevas prioridades.

Tendencia del gasto.-

Incluye la identificacidn de posibles modelos bajo los cuales el
Municipio ejerce el gasto, en cuanto a capitulo, tiempo, rubro y
otros que permiten ubicar la perspectiva institucional y por unidad
administrativa.

Una vez efectuado el analisis con los puntos anteriores, se contara con
elementos suficientes para determinar los criterios para iniciar la
siguiente fase, esto con el objeto de reorientar, en su caso, las
tendencias que no sean aplicables para el proximo ejercicio fiscal y a
las circunstancias internas y externas que influyen en la operacion.

Principio basico de esta etapa, representa el lograr la maxima eficiencia
dentro de un marco de recursos limitados, para contar con un
presupuesto racional, consistente, transparente y confiable, que permita
el transito hacia la aprobacion.

Las prioridades que deberan observar las unidades administrativas en
la revision y analisis de la propuesta de Proyecto de Presupuesto
deberan ser las siguientes:

e EI cumplimiento de las obligaciones derivadas del marco legal y
normativo aplicable,
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e La priorizacién de los proyectos que resulten en un impacto

postivo a nivel social y economico para la poblacidn, inversiones
que fomenten el desarrollo urbano, la prestacién de servicios
publicos de calidad, mejoramiento de las condiciones de vida de
los ciudadanos, y garatizar la seguridad.

e El maximo aprovechamiento de los recursos con los que cuenta
el Municipio.

e Atender en todo momento a los criterios de legalidad, honestidad,
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, resultados,
transparencia, control y rendicién de cuentas.

PLANEACION DE LA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO

Incluye la determinacién de los aspectos que serviran como base para
la elaboracidn e integracion de la propuesta presupuestal que
presentaran las y los Titulares de las unidades administrativas,
convirtiendose en los insumos para elaborar el Proyecto de
Presupuesto, esto con el objeto de que queden consideradas las
opiniones de los 6rganos de direccidn y principales involucrados en la
planeacion, programacion, presupuestacion y ejercicio del gasto.

El modelo de planeacion institucional determinara los Programas
Presupuestarios y los Proyectos a ejecutar en el ejercicio anual, los
cuales habran de someterse al proceso de programacion vy
presupuestacion.

El diagnostico obtenido en el primer proceso, las experiencias
adquiridas y los resultados de las evaluaciones, permitira hacer mas
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eficiente la programacion, el ejercicio del gasto, la disminucion

razonable de las adecuaciones presupuestales, apoyando las
actividades de investigacion y estudios de mercado, para efectuar, en
su oportunidad los procedimientos de adquisiciones.

PROGRAMACION

Esta fase incluye la alineacion de los proyectos de las unidades
administrativas con el Plan Estratégico de tal manera que permita
identificar las metas comprometidas con el proyecto, conforme a una
estructura programatica de actividades, tiempos y requerimientos que
refleje adecuadamente la forma en que habran de conseguirse los
objetivos de gestion y estratégicos.

De esta forma, si las unidades administrativas tienen estructuras
programaticas actualizadas permitira efectuar analisis de consistencia y
coherencia entre sus funciones y programas, identificando vy
garantizando asi el quehacer fundamental de cada unidad
administrativa.

Lo anterior, permitira garantizar que los recursos humanos, materiales
y financieros identificados como necesarios para el logro de las metas
de cada proyecto y programa presupuestario sean correctamente
considerados y presupuestados.

La programacién debera incorporar su clasificacion en los siguientes
rubros que permitira su implementacion, evaluacién y control.
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~ ADMINISTRATIVA - ;Quién gasta? \

Integrada por las unidades administrativas del Municipio,
responsables de la planeacion, programacion y ejecucion del
gasto.

FUNCIONAL Y PROGRAMATICA - ;Para qué se gastan los
recursos?

Son las categorias y elementos ordenados de manera coherente
que integran las estructuras programaticas del Instituto, las cuales
definen las acciones para cumplir los objetivos y metas
institucionales.

ECONOMICA - ;4En qué se gastan los recursos?

Definida por el clasificador por objeto y tipo de gasto que debera
observar y aplicar el Municipio.

PRESUPUESTACION

Esta fase tendra como producto la integracion del Proyecto de
Presupuesto Base de Operacion y de la Cartera de Proyectos y
Acciones Institucionales, para lo cual es necesaria la participacion de
todas las unidades administrativas.
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Como ya se sefalo este Proyecto se debera construir sobre la base de

costos minimos de operacidon debidamente justificados para el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

La calendarizacion de los recursos se efectuara de acuerdo a las
necesidades de cada unidad administrativa, realizando un analisis de
los requerimientos mensuales para cumplir con sus metas y objetivos,
considerando la fecha estimada de pagos.

La Tesoreria Municipal revisaran los proyectos especificos vy
requerimientos

propuestos por los Titulares de las unidades administrativas, a fin de
analizar la pertinencia, consistencia presupuestal y alineacion de las
propuestas, mismas que una vez autorizadas por la alta direccion,
permitiran efectuar la estimacion de los costos adicionales asociados a
los capitulos del gasto: 1000 de Servicios Personales, 2000 de
Materiales y Suministros y 3000 de Servicios Generales y 5000 Bienes
Muebles e Inmuebles.

Al término de esta fase de Presupuestacion del Proceso, ya se contara
con los elementos que conforman el Proyecto de Presupuesto.

INTEGRACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

La construccion del Proyecto de Presupuesto, debera ser el resultado
de un analisis profundo, por parte de las unidades administrativas, la
Tesoreria Municipal y la Presidencia Municipal, respecto de las
necesidades financieras y operativas del Municipio, acordes a su
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realidad normativa, a fin de construir una propuesta que privilegie el uso

adecuado que se le ha dado histéricamente a los recursos, el
cumplimiento de las metas comprometidas, la eficiencia, la racionalidad
del gasto, la transparencia y la rendicion de cuentas en cuanto a su
ejercicio.

Este Proyecto debe contemplar el Presupuesto Base, el
correspondiente a la Cartera de Proyectos y Acciones Institucionales.

La revisidon que efectue la Tesoreria Municipal se hara del conocimiento
de las y los titulares de las unidades administrativas, para de
considerarse necesario, y siempre que este no impacte negativamente
en el cumplimiento de metas y objetivos, modifiquen sus propuestas,
tanto en la parte del presupuesto base como en la Cartera de Proyectos
y Acciones Institucionales, para su revision posterior integracion al
Proyecto de Presupuesto de Egresos.

Esta integracion permitira identificar de forma priorizada los principales
rubros de gasto, asi como los proyectos que seran fondeados, asi como
su impacto en los temas estratégicos que se desee impulsar.

APROBACION Y CALENDARIZACION

Una vez validada la propuesta presupuestal, la Tesoreria Municipal
integrara la propuesta del Proyecto de Presupuesto, efectuara la
entrega a la Presidencia para que, por su conducto sea presentado para
su discusién y aprobacion por parte del Cabildo Municipal.

—_
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