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Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.
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Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.

Presentacion

El presente instructivo tiene como finalidad facilitar el proceso de llenado e integracion de los diversos formatos del presupuesto municipal que la Auditoria Superior del
Estado de Jalisco pone a disposicidn de las entidades fiscalizables municipales como apoyo para la presentacion de las obligaciones que les exige la Constitucion Politica
del Estado de Jalisco, asi como las disposiciones establecidas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios (LDF), los Acuerdos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacidon Contable (CONAC), la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal, y la
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Por lo anterior, este material deberd considerarse como una herramienta meramente orientativa, sin que su utilizacion represente el cumplimiento de las obligaciones
del gobierno municipal y sus dependencias ante la Auditoria Superior del Estado de Jalisco (ASEJ) en materia de presupuesto, de conformidad con lo establecido en la Ley
de Fiscalizacidn Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Jalisco y sus municipios.

La estructura del presente instructivo estd disefiada en diez apartados, mismos que auxilian la elaboracién del presupuesto, organizados de acuerdo con el orden que
debe seguir el ente publico municipal para el llenado de los formatos e integracién del presupuesto de un ejercicio fiscal.

El archivo electrénico que contiene los formatos vigentes del presupuesto municipal se encuentra disponible para su descarga en la pdgina de internet de la institucion,
dentro del apartado de “Material de Consulta”, al que puede acceder desde el siguiente vinculo: https://www.asej.gob.mx/capacitacion/ El documento se encuentra
organizado en tres partes identificadas por hojas o pestafias de colores: el color rojo corresponde a las inconsistencias, el verde a los formatos que requieren el llenado
de informacidn y el gris indica los formatos que se llenan automaticamente. Las hojas color verde sélo permiten la captura de informacién cuando la celda esté en color
salmén o beige (varia segln la versién de Excel utilizada); el resto de las celdas no permite la captura o modificacidn de la informacién.



https://www.asej.gob.mx/capacitacion/

Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.

Estructura del formato:

(Representacion superior del formato).

Descripcion Febrero Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

1000 IMPUESTOS - - - - - - o o o o o - -
1100 Imy sobre los ingresos - - - - - - o S o o o o -
1101 Impuestos sobre espectaculos publicos 11 _
1200 |
1201 Impuesto predial 11 -
1202 Impuestos sobre transmisiones patrimoniales 11 -
1203 Impuestos sobre negocios juridicos 11 _
1300 Imp sobre la produccién, el y las transacciones - - - - - - - = = s a o o
1400 Imp al comercio exterior - - - - = = = > o - - - -
1500 Impuestos sobre néminas y asimilables - = - S = = - - - - - - -
1600 Imp 16gi = = = - - - B - B B _ B _
1700 Accesorios de imp - = = o > o - - - - - - -
1701 Recargos 11 -
1702 Actualizaciones 11 R
1703 Multas 11 -
1704 Gastos de ejecucion 11 -
1709 Otros no especificados 11 -
1800 Otrosimp - - - - - = = = = = = - -
1801 Otros impuestos 11 -
2000 CUOTAS Y APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL - - - - = = - > o - - - R
2100 Aportaciones para fondos de vivienda R
2200 Cuotas para la seguridad social -
2300 Cuotas de ahorro para el retiro R
2400 Otras cuotas y aportaciones para la seguridad social -
2500 Accesorios de cuotas y aportaciones de seguridad social R

p sobre el patrimoni - - - - - - - - - - - - -

Estimacion de ingresos
Remanente de recursos fiscales
Remanente financiamiento interno

Remanente otros recursos de libre disposicioi
Remanente recursos federales
Remanente recursos estatales
Remanente otros recursos federales etiquetados
Suma estimacion de ingresos + remanentes

Nota: La imagen representa una muestra del documento, para visualizarlo de forma completa remitirse al archivo de Excel hoja CRI-M.




Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.

Instructivo para la estimacion de ingresos base mensual:

La estimacion de ingresos mensual a integrarse en el presupuesto municipal de un ejercicio, tiene como propdsito proyectar los montos que pretende recaudar la entidad
para cada mes del afio, considerando para ello lo dispuesto en la “Norma para establecer la estructura del calendario de ingreso base mensual” emitida por el CONAC.
Para el llenado del formato se tendra como base la estimacién de la ley de ingresos de la entidad municipal del mismo ejercicio del presupuesto de egresos.

Para realizar un llenado adecuado de los campos del formato, debera llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Capturar la informacién financiera de cada tipo de ingreso que estima recaudar la entidad municipal para cada mes.

2. Verificar que la suma total por cada tipo de ingresos sea la misma a la establecida en la estimacidn de la ley de ingresos del municipio del ejercicio en cuestion.

3. En el supuesto de contar con recursos derivados de remanentes de ejercicios anteriores que seran aplicados en el presupuesto de egresos, se encontrara al final
de este formato un apartado para integrar los remanentes por fuente de financiamiento.

4. Ingresar la informacion de las columnas del formato siguiendo las indicaciones y descripciones que se detallan a continuacién:

CRI-LI: Cddigo que tiene como base los dos primeros niveles del clasificador por
rubro de ingresos (CRI) aprobado por el CONAC, desagregado a tercer (clase) y
cuarto (concepto) nivel, conforme a los principales conceptos de recaudacién
establecidos en la Ley de ingresos municipal. La celda se encuentra bloqueada,
por lo que no se puede suprimir o incluir nuevos rubros.

Descripcion: Nombre de la cuenta conforme al clasificador por rubro de
ingresos y los principales rubros de la ley de ingresos municipales. La celda se
encuentra bloqueada, por lo que no se pueden suprimir o incluir nuevos rubros.

FF: Cadigo que corresponde a cada cuenta del CRI-LI, de acuerdo al clasificador
por fuente de financiamiento emitido por el CONAC, con la finalidad de
identificar el origen del recurso al que pertenece el rubro. La celda se encuentra
blogueada por lo que no se puede suprimir o incluir nuevas fuentes de
financiamiento.

Nota: Al final de la estimacion de ingresos mensual, se generan sumas totalizadoras
en las columnas por cada mes.

Enero, Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio, Julio, Agosto, Septiembre, Octubre,
Noviembre, Diciembre: Capturar el importe mensual en pesos sin centavos para
cada tipo de ingresos que se estima recaudar por rubro del CRI-LI.

Total: Suma de los importes de los meses por rubro del CRI-LI. Comprobar que
el resultado de la suma sea igual, tanto en lo general como en lo particular, al
contendido en la estimacidn de la ley de ingresos municipal del ejercicio
correspondiente. La celda se encuentra bloqueada, debido a que el sistema
genera la suma de forma automatica.

Remanentes (Por fuente de financiamiento): Capturar los remanentes
disponibles de ejercicios anteriores por fuente de financiamiento aplicables en
el presupuesto de egresos del ejercicio que se elabora, buscando siempre el
equilibrio presupuestario entre los ingresos y gastos.

Suma estimacion de ingresos + remanentes: Suma correspondiente a la
estimacion de ingresos y los remanentes. La celda se encuentra bloqueada
debido a que el sistema genera la suma de forma automatica.




Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.

Estructura del formato:

— N - Resumen Método de Valor meta Valor meta  |Frecuencia de . Capitulo 1000 Capitulo 2000 Capitulo 3000 Capitulo 4000 Capitulo 5000 Capitulo 6000 Capitulo 7000 Capitulo 8000 Capitulo 9000
Denominacion del Tipo de . " " . Codigo del . Nombredel | .
D rograma rograma Finalidad Funcion Sub-funcion | Nivel MIR nivel MIR narrativo indicador célculo del | programado1 | programado 2 | mediciondel [ . (Aprobado) (Aprobado) (Aprobado) (Aprobado) (Aprobado) (Aprobado) (Aprobado) (Aprobado) (Aprobado)
prog prog (Objetivos) indicador (Numerador) | (Denominador) | indicador 0.00} 0.00| 0.00| 0.00| 0.00} 0.00} 0.00| 0.00| 0.00]
(A) (B) (€) (D) (E) (F) (6) (H) (I () (K) (L) (M) (N) (P)

Nota: La imagen representa una muestra del documento, para visualizarlo de forma completa remitirse al archivo de Excel hoja MIR-IG.




Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.

Instructivo para la Matriz de indicadores/Indicadores de gestidn:

La finalidad del formato MIR-IG es desarrollar en un sélo documento integrante del presupuesto las “Matrices de Indicadores para Resultados” (MIR) y/o en su caso
“indicadores de gestion” (1G) elaboradas por el ente publico para un ejercicio fiscal determinado.

Para realizar un llenado adecuado de los campos del formato, debera llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Capturar la informacioén de los programas de los “indicadores de gestién”. (En caso de no contar con ellos, comenzar en el paso 2).
2. Registrar la informacién de cada una de las MIR, debiendo capturar, por cada MIR que se tenga, un Fin, un Propdsito, uno o mas Componentes; y, para cada

Componente, la o las Actividades necesarias para su realizacién.
3. Capturar las definiciones de los objetivos de los programas.

4. Seleccionar la subfuncion que afectard el programa conforme al clasificador funcional.
5. Ingresar la informacién de las columnas del formato siguiendo las indicaciones y descripciones que se detallan a continuacién:

. ID: Registro que identifica el numero consecutivo, el cual se asigna
automaticamente al capturar informacién en la fila, por lo que la celda se
encuentra protegida y no es necesario su llenado.

. Denominacion del programa: Capturar el nombre del programa o accién
relacionada con la Matriz de indicadores/Indicador de gestion a realizar.

. Tipo de programa: Indica si el programa cuenta con MIR o con indicador de
gestion. La celda se encuentra bloqueada debido a que se asigna
automaticamente al seleccionar en la celda de "Nivel MIR" una de las opciones
del desplegable.

. Finalidad: Corresponde al clasificador funcional del gasto aprobado por el
CONAC. Se asigna automaticamente al elegir la sub-funcién afin al programa,
por lo que la celda se encuentra blogueada.

E. Funcion: Se establece conforme al clasificador funcional del gasto aprobado por

el CONAC. Se asigna automaticamente al elegir la sub-funcidn afin al programa,
por lo cual la celda esta bloqueada.

. Sub-funcidn: Seleccionar del menu desplegable la sub-funcién conforme al

clasificador funcional del gasto correspondiente con la denominacién del
programa al que contribuye; al realizar esta seleccidon se carga en automatico la
informacién de las celdas de finalidad y funcion.

. Nivel MIR: Elegir de la lista desplegable el nivel del indicador que corresponde,

si este es de “Fin”, “Propdsito”, “Componente”, “Actividad” o si se trata de un
“Indicador de gestién”. Recordar que, conforme a la Matriz de Marco Légico
(MML), por cada programa con MIR se debe tener un “Fin” y un “Propdsito”, y
no puede existir “Componente” sin “Fin”, “Propdsito” y “Actividades”, asi como
no puede haber “Actividad” sin “Componente”, “Fin” y “Propdsito”.




Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.

H. Cédigo del nivel MIR: Capturar el cddigo que se construye con cuatro digitos

separados con puntos: primer nivel identifica el “Fin”, segundo “Propdsito”,
tercer “Componente” y cuarto “Actividad”. Ejemplo: se tiene un programa con
un “Fin” y “Propdsito”, con 2 “Componentes” y 2 “Actividades” cada uno; el
cddigo del primer “Componente” seria 1.1.1.0. y para la primer “Actividad” de
ese componente seria 1.1.1.1.; para el segundo “Componente” y la primera
“Actividad” seria 1.1.2.1 y la segunda “Actividad” de ese “Componente” se
tendria el codigo 1.1.2.2.

En los casos de sélo ser “Indicador de Gestidn” poner en el codigo N/A.

Resumen narrativo (Objetivo): Plasmar el estado deseado luego de la
implementacién de una intervencién publica.

. Nombre del indicador: Anotar la expresion que representa al indicador y que
manifiesta lo que se desea medir con él. De conformidad al articulo Sexto de los
Lineamientos para la Construccidon y Disefio de Indicadores de Desempeiio
mediante la MML del CONAC.

. Método de calculo del indicador: Especificar la relacion entre las variables que
conforman en el indicador para plantear su meta anual.

L. Valor meta programado 1 (Numerador): Registrar los datos numéricos

asociados a las variables del indicador en cuestion que permiten calcular la meta
del mismo.

M. Valor meta programado 2 (Denominador): Capturar los datos numéricos

asociados a las variables del indicador en cuestidon que permiten calcular la
meta del mismo.

Frecuencia de medicion del indicador: Elegir de la lista desplegable, la
periodicidad con que se realiza la medicion del indicador. De conformidad al
articulo Sexto de los Lineamientos para la Construccion y Disefio de
Indicadores de Desempefio mediante la MML del CONAC.

Tipo de indicador: Especifica del desplegable si es “Porcentaje”, Tasa”,
“Razon”, “Promedio” o “Tasa de variacion”.

Capitulo (Aprobado): Establece el importe aprobado en pesos sin centavos,
para el capitulo correspondiente en cada Componente de la MIR o Indicador
de gestidn. Las cantidades que se capturen en cada Componente se suman y
visualizan en el encabezado del capitulo que representa el monto del costo de
la MIR o Indicador de gestidn. Verificar que este sea igual al de cada capitulo
del clasificador por objeto del gasto mensual (Hoja COG-M).

Nota: En lo correspondiente al presupuesto asignado a cada programa con MIR para cada capitulo del gasto, debe hacerse a nivel de “Componente”, de lo contrario se
deshabilita cuando se elige de la lista de “Nivel MIR” la funcidn para “Fin”, “Propdsito” o “Actividad”. Esta misma accién se habilita cuando se elige la opcidn de Indicador
de gestidn.




c) Plantilla de Personal (Plantilla).

Estructura del formato:

111-113
Dietas y sueldo base
Partida Suma total de

Nombre de la plaza Adscripcion L. . Primas por afios de
genérica

Prima vacacional y | Gratificacion de fin Horas . Otras remuneraciones
- - . L Compensaciones i
dominical de afio (Aguinaldo) | extraordinarias prestaciones

servicios efectivos
prestados

(A) (B) (9] (H) (U] (J) (K) (L) (M) (N)
Regidores Sala de regidores 111 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
Sindico Sindicatura 111 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
Secretario general Secretaria general 113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
Presidente Presidencia 113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0
113 Se requiere asignar la fuente de financiamiento 0

Nota: La imagen representa una muestra del documento, para visualizarlo de forma completa remitirse al archivo de Excel hoja Plantilla.
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Instructivo de plantilla de personal:

La plantilla de personal corresponde al recurso humano indispensable para el desarrollo de las funciones y atribuciones de la entidad municipal y tiene como finalidad
relacionar los costos de sueldo y prestaciones afines a cada plaza.

Para realizar un llenado adecuado de los campos del formato, debera llevar a cabo los siguientes pasos:

A.

E.

1. Capturar los nombres de cada una de las plazas que integran la plantilla de personal de la entidad, asi como la adscripcién a la que corresponde dicha plazay la
fuente de financiamiento con la que se pagara la plaza. Al inicio del formato en las columnas de “nombre de la plaza”, “adscripcion” y “partida genérica”, se
encuentra precargada informacion de las plazas del ayuntamiento, debido a que estas no pueden variar.

2. Anotar por cada plaza el nimero de plazas requeridas, el sueldo mensual de la plaza antes de impuestos y las prestaciones otorgadas a la plaza, esta ultima debe
ser calculado conforme a lo establecido en ley o contrato de trabajo elevado por el nimero de plazas. En el caso de corresponder a la plantilla de un ente publico
paramunicipal, no debe llenar ninguna informacién en las filas que se encuentran precargadas y mencionadas en el punto anterior.

3. Ingresar la informacién de las columnas del formato siguiendo las indicaciones y descripciones que se detallan a continuacién:

Nombre de la plaza: Anotar el nombre con el que se identifica la plaza de la
persona de acuerdo con el organigrama de la entidad municipal.

Adscripcion: Capturar la unidad administrativa a la que pertenece la plaza.

Partida genérica: Cédigo al que pertenece la plaza, conforme al clasificador por
objeto del gasto, diferenciando si ésta es una dieta o sueldo base. La
informacién de la columna se encuentra cargada en la plantilla, por lo que no
debe ser modificada. Las filas con nombre de plaza y adscripcién son
exclusivamente para el ayuntamiento y no aplica a las entidades
paramunicipales (DIF, sistemas de agua potable, consejos municipales del
deporte, entre otros).

FF: Seleccionar del desplegable el cédigo con el que se presupuesta la plaza,
conforme al clasificador por fuente de financiamiento.

No.: Ingresar el numero de plazas.

F.

Dietas y sueldo base mensual: Capturar el costo mensual de la plaza,
consistente en las asignaciones para remuneraciones al personal civil, de base o
de confianza, que preste sus servicios de forma permanente.

. Dietas y sueldo base anual: Resultado de multiplicar el nimero de plazas por la

dieta o sueldo base mensual, elevado al afio (12 meses). Este dato se genera en
automatico. El formato estd programado para advertir si hace falta algun dato,
como: la fuente de financiamiento, sueldo mensual o nimero de plazas; los
cuales, una vez completados, son sustituidos por el resultado.

Primas por anos de servicios efectivos prestados: Indicar las asignaciones
complementarias al sueldo, derivadas de derechos laborales por afios de
servicios prestados, de acuerdo con la reglamentacién del ente.

Prima vacacional y dominical: Anotar las remuneraciones presupuestadas al
personal con derecho a vacaciones, o en su caso; que preste sus servicios en
domingo.




Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.

J. Gratificacion de fin de afo (Aguinaldo): Registrar las remuneraciones o Nota: Al final de la plantilla de personal se emiten automaticamente las sumas
gratificaciones de fin de afio que se otorga al personal por la prestacion del totalizadoras de las columnas Fala N, y la informacién capturada en las partidas
servicio. 111 y 113 se trasladan de manera automatica a la hoja COG-M, por lo que en

esta hoja se llenara de manera automatica lo correspondiente para cada mes.
K. Horas extraordinarias: Asentar las cantidades al personal, derivadas de la

prestacion del servicio publico, en horas que se realizan excediendo la duracién
maxima de la jornada de trabajo, guardias o turnos opcionales.

L. Compensaciones: Anotar las percepciones generadas bajo éste esquema, las
cuales se encuentran determinadas en las disposiciones aplicables.

M. Otras prestaciones: Capturar las cantidades derivadas de la prestacion del
servicio, destinadas a cubrir otras prestaciones sociales y econémicas a favor
del personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y/o acuerdos
contractuales respectivos.

N. Suma total de remuneraciones: Cantidad resultante de sumar las percepciones
anuales, primas por afios de servicios efectivos prestados, prima vacacional y
dominical, gratificacion de fin de afio (Aguinaldo), horas extraordinarias,
compensaciones, mas otras prestaciones. Se genera de manera automatica.
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Estructura del formato:

0] D RIPCIO RO BRERO ARZO ABR AYO 0 0 AGOSTO P BR o) BR 0 BR D BR OTA

1000 SERVICIOS PERSONALES
1100 REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARACTER PERMANENTE

11
12
13
14
15
16
17
25
26
27

111 Dietas

112 Haberes

11
12
13
14
15
16
17
25
26
27
11
12
13
14
15
16
17
25
26
27

113 Sueldos base al personal permanente

114 Remuneraciones por adscripcion laboral en el extranjero

Nota: La imagen representa una muestra del documento, para visualizarlo de forma completa remitirse al archivo de Excel hoja COG-M.




Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.

Instructivo para el llenado del formato de presupuesto de egresos base mensual:

El presupuesto de egresos mensual tiene como propdsito proyectar los montos que pretende erogar la entidad para cada mes del afo, considerando para ello lo dispuesto
en la “norma para establecer la estructura del calendario de egresos base mensual” emitida por el CONAC; en la elaboracion del formato la entidad tendra como techo
financiero la estimacion de la ley de ingresos de la entidad municipal.

Para realizar un llenado adecuado de los campos del formato, debera llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Capturar la informacién financiera por cada tipo de egreso que estima erogar la entidad municipal para cada mes.
2. Verificar que la suma total de los egresos sea igual a la estimacién de la ley de ingresos del municipio del ejercicio en cuestion.
3. Ingresar la informacion de las columnas del formato siguiendo las indicaciones y descripciones que se detallan a continuacion:

A. COG: Cédigo correspondiente al clasificador por objeto del gasto (COG) E. Total: Suma de importes de los meses por partida del COG. La celda se
aprobado por el CONAC, en su clasificacion de capitulo, concepto y partida encuentra bloqueada debido a que el sistema genera la suma de forma
genérica. Las celdas del clasificador se encuentran bloqueadas, por lo que no se automatica.

podran suprimir o adicionar nuevos rubros.
Nota: Al final del presupuesto de egresos, se generan sumas totalizadoras en las

B. Descripcion: Se refiere a la cuenta conforme al clasificador por objeto del gasto. columnas por cada mes.
La celda se encuentra blogueada, por lo que no se pueden suprimir o incluir
nuevos rubros.

C. FF: Clasificador por fuente de financiamiento emitido por el CONAC, que es
aplicables a cada rubro del COG vy sirve para identificar el recurso con el que se
presupuestan las erogaciones durante el ejercicio, es decir, el recurso con el que
se pretende cubrir el gasto presupuestado. La celda se encuentra bloqueada, por
lo que no se puede suprimir o agregar nuevas fuentes de financiamiento.

D. Enero, Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio, Julio, Agosto, Septiembre, Octubre,
Noviembre, Diciembre: Capturar el importe mensual en pesos, sin centavos, de
cada partida presupuestaria y que acumulara al concepto y capitulo del egreso.
Importante: el monte del gasto presupuestado mensual debe estar alinearse con
la fila de la fuente de financiamiento (FF) que se estima cubrir.




Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.

e) Resultadoy proyeccion de ingresos - LDF (CRI-RYP).

Estructura del formato:

Descripcion

(A)

Ingresos de libre disposicion.

Resultado 20XN-3

Resultado 20XN-2

(B)

Resultado 20XN-1

Estimacion 20XN

(C)

Proyeccion 20XN+1

Proyeccion 20XN+2 | Proyeccion 20XN+3

(D)

Impuestos.

Cuotas y aportaciones de seguridad social.

Contribuciones de mejoras.

Derechos.

Productos.

Aprovechamientos.

Ingresos por venta de bienes y prestacidn de servicios.

Participaciones.

Incentivos derivados de la colaboracion fiscal.

Transferencias y asignaciones.

Convenios.

Otros ingresos de libre disposicidn.

Total de ingresos de libre disposicion.

Remanente de ingresos de libre disposicion.

Total de ingresos + remanente.

Nota: La imagen representa una muestra del documento, para visualizarlo de forma completa remitirse al archivo de Excel hoja CRI-RYP.




Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.

Instructivo para el llenado del formato de resultado y proyeccion de ingresos - LDF:

El formato de resultado y proyeccién de ingresos, tiene como finalidad establecer en el ente publico municipal una referencia de cémo han sido los ingresos en el o los
tres ejercicios anteriores al de la estimacion, asi como construir una proyeccién de estos con base en los Criterios Generales de Politica Econdmica que emite la federacion
como parte del paquete econdmica cada afo.

Para realizar un llenado adecuado de los campos del formato, debera llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Capturar por titulo de ingresos en el momento devengado el o los resultados obtenidos en la recaudacidn del ente publico del ejercicio en curso o en su caso de
los tres ultimos ejercicios (lo anterior depende conforme al numero de habitantes del municipio), para el ejercicio en curso se tomara hasta el mes de elaboracion
de la contabilidad y se complementa con lo estimado en la ley de ingresos.

2. Anotar por titulo de ingresos el o las proyecciones que estima recaudar la entidad municipal durante el ejercicio inmediato siguiente al del presupuesto o en su
caso de tres ejercicios siguientes (lo anterior depende del nimero de habitantes del municipio). La proyeccidén se determina con base en los porcentajes del
crecimiento real del producto interno bruto (PIB) de los Criterios Generales de Politica Econdmica.

3. Ingresar la informacién de las columnas del formato siguiendo las indicaciones y descripciones que se detallan a continuacion:

A. Descripcion: Sefala el rubro y tipo, conforme al clasificador por rubro del D. Proyeccion de tres ejercicios: Capturar los importes de la recaudacion que se

ingreso, identificando a los “Ingresos de libre disposicién”, “Transferencias
federales etiquetadas” e “Ingresos derivados de financiamiento”. La celda se
encuentra bloqueada, por lo que no se pueden suprimir o incluir nuevos rubros.

. Resultado de tres ejercicios: Capturar los importes de la recaudacidn por cada
tipo de ingreso que abarque un periodo de los tres ultimos afios y el ejercicio
fiscal del presupuesto en cuestion, (los importes deben coincidir con los

estima en cada tipo de ingreso que abarque un periodo de los tres afos en
adicién al ejercicio fiscal del presupuesto en cuestidn, considerando las
premisas empleadas en los Criterios Generales de Politica Econdmica para el
afo que corresponda. En el caso de ser un municipio menor a doscientos mil
habitantes, conforme al uUltimo censo poblacional informado por el INEGI,
comprendera sélo un afio.

resultados en la cuenta publica en el momento devengado). En el caso de serun Nota: Al final de cada desagregacion (“Ingresos de libre disposicion”,
municipio menor a doscientos mil habitantes, conforme al ultimo censo “Transferencias federales etiquetadas” e “Ingresos derivados de financiamiento”),
poblacional informado por el INEGI, comprendera sélo un ano. se generan automaticamente los totales.

. Estimacion (ejercicio que se trate): Sefiala cada tipo de ingreso estimado en la
hoja CRI-M (Estimacion de la ley de ingresos municipal del ejercicio). Se genera
de forma automatica, por lo que la celda se encuentra bloqueada y no se puede
suprimir o incluir nuevas cuentas.




Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.

f)  Resultado y proyeccién de egresos - LDF (COG-RYP).

Estructura del formato:

Descripcion Resultado 20XN-3 Resultado 20XN-2 Resultado 20XN-1 Estimacion 20XN | Proyeccién 20XN+1 | Proyecciéon 20XN+2 | Proyecciéon 20XN+3

(A) (B) (C) (D)

Gasto no etiquetado.

Servicios personales. -

Materiales y suministros. -

Servicios generales. -

Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas. -

Bienes muebles, inmuebles e intangibles. -

Inversidn publica. -

Inversiones financieras y otras provisiones. -

Participaciones y aportaciones. -

Deuda publica. -

Total de gasto no etiquetado. - - - o o - -

Gasto etiquetado.

Servicios personales. -

Materiales y suministros. -

Servicios generales. -

Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas. -

Bienes muebles, inmuebles e intangibles. -

Inversién publica. -

Inversiones financieras y otras provisiones. -

Participaciones y aportaciones. -

Deuda publica. -

Total de gasto etiquetado. - - - = o - -
Total de egresos. - - - - - - -

Nota: La imagen representa una muestra del documento, para visualizarlo de forma completa remitirse al archivo de Excel hoja COG-RYP.
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Instructivo para el llenado del formato de resultado y proyeccion de egresos - LDF:

El formato de resultado y proyeccion de egresos, tiene como finalidad establecer en el ente publico municipal una referencia de cdmo han sido los gastos en el o los tres
ejercicios anteriores al del presupuesto, asi como construir una proyeccion de estos con base en los Criterios Generales de Politica Econdmica que emite la federacién
como parte del paquete econdmica cada afo.

Para realizar un llenado adecuado de los campos del formato, debera llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Capturar por capitulo del gasto en el momento devengado el o los resultados obtenidos en las erogaciones del ente publico del ejercicio en curso o en su caso de
los tres ultimos ejercicios (lo anterior depende conforme al numero de habitantes del municipio), para el ejercicio en curso se tomard hasta el mes de elaboracion
de la contabilidad y se complementa con lo presupuestado.

2. Anotar por capitulo del gasto el o las proyecciones que estima erogar la entidad municipal durante el ejercicio inmediato siguiente al del presupuesto o en su caso
de tres ejercicios siguientes (lo anterior depende del nimero de habitantes del municipio). La proyeccién se determina con base en los porcentajes del crecimiento
real del producto interno bruto (PIB) de los Criterios Generales de Politica Econdmica.

3. Ingresar la informacién de las columnas del formato siguiendo las indicaciones y descripciones que se detallan a continuacion:

A. Descripcion: Nombre del capitulo conforme al clasificador por objeto del gasto, D. Proyeccion de tres ejercicios: Capturar los importes de las erogaciones por cada
desagregado en “Gasto no etiquetado” y “Gasto etiquetado”. La celda se capitulo de egresos que abarque un periodo de los tres afos en adicién al

encuentra bloqueada, por lo que no se pueden suprimir o incluir nuevos rubros. ejercicio fiscal del presupuesto en cuestién, considerando las premisas

empleadas en los Criterios Generales de Politica Econdmica para el afio que

B. Resultado de tres ejercicios: Capturar los importes de las erogaciones porcada  ¢orresponda. En el caso de ser un municipio menor a doscientos mil habitantes,

capitulo de egresos que abarque un periodo de los tres ultimos afios y el ejercicio  conforme al Gltimo censo poblacional informado por el INEGI, comprenderd
fiscal del presupuesto en cuestion, (los importes deben coincidir con los sélo un afio.

resultados en la cuenta publica en el momento devengado). En el caso de ser un
municipio menor a doscientos mil habitantes, conforme al ultimo censo Nota: Al final de cada desagregacion (“Gasto no etiquetado” y “Gasto
poblacional informado por el INEGI, comprendera sélo un afio. etiquetado”), se generan automaticamente los totales.

C. Estimacion (ejercicio correspondiente): Importe de cada capitulo de egresos
presupuestado en la hoja COG-M. Este se genera de forma automatica, por lo
gue la celda se encuentra bloqueada y no se puede suprimir o incluir nuevas
cuentas.




g) Clasificador administrativo (CA).

Estructura del formato:

Nombre de la Unidad Ejecutora Total anual

(9) (D)

3.0.0.0.0. Sector publico municipal
3.1.1.0.0. Gobierno general municipal
3.1.1.1.0. Gobierno municipal

(B) Suma -

Nota: La imagen representa una muestra del documento, para visualizarlo de forma completa remitirse al archivo de Excel hoja CA.
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Instructivo para el llenado del formato de clasificador administrativo:

El formato de la clasificacién administrativa tiene como finalidad establecer las cantidades estimadas que ejercera cada una de las unidades administrativas que integran
el ente publico, lo que significa que la suma de los montos asignados a cada unidad administrativa, debe ser igual al total del presupuesto de egresos.

Para realizar un llenado adecuado de los campos del formato, debera llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Capturar en la columna “CA” el cédigo conforme al clasificador administrativo emitido por el CONAC y en “UE” el nUmero que identifica y diferencia a la unidad
administrativa.

Anotar el nombre completo de la unidad administrativa con la que se le identifica en la columna de “nombre de la unidad ejecutora”.

Escribir la cantidad asignado a la unidad administrativa en la columna de “total anual”.

Verificar que la suma de las cantidades asignadas a las unidades administrativas sea igual al “total de egresos” de la hoja COG-M.

Ingresar la informacion de las columnas del formato siguiendo las indicaciones y descripciones que se detallan a continuacién:

uhwnwN

A. CA: Capturar en esta columna los digitos 3.1.1.1.0., en el caso de corresponder D. Total anual: Registrar la cantidad anual o costo de la unidad administrativa
a un presupuesto del gobierno municipal (Ayuntamiento), y 3.1.1.2.0 para el asignada en el presupuesto de egresos.
presupuesto de un ente paramunicipal (DIF, Sistema de agua potable,
Intermunicipal, entre otros). Lo anterior, con base en el clasificador E. Suma:Importe que se genera de forma automatica de la suma de los “Totales
administrativo emitido por el CONAC. anuales” de las unidades administrativas del ente publico.

B. UE (Unidad ejecutora): Anotar en esta columna el cédigo que identifique a la Nota: La suma de los totales anuales debe ser el mismo al del presupuesto de
unidad administrativa de acuerdo a la organizacién administrativa del ente €gresos base mensual (COG-M).
publico. Ejemplo: 100 para la base institucional de Presidencia municipal, 101
para Jefatura de presidencia, 102 para Secretaria particular de presidencia, 103
para Organo interno de control, entre otras.

C. Nombre de la unidad ejecutora: Capturar el nombre de la unidad administrativa,
dependencia, departamento o area a través de la cual se realiza la asignacion de
los recursos presupuestarios, que constituyen las bases institucionales y
sectoriales de la organizacion administrativa del ente publico. Ejemplo:
Direccion de Catastro, Direccion de Obras Publicas, etc.




h) Estudio actuarial (EA).

Estructura del formato:

Pensiones Otras prestaciones
Y Riesgos de trabajo | Invalidezy vida P

Descripcion A
jubilaciones

(A) (B)

sociales

Tipo de sistema

Prestacién laboral o fondo general para
trabajadores del municipio

Beneficio definido, contribuciéon definida o
mixto

Poblacion afiliada

Activos

Edad maxima

Edad minima

Edad promedio

Pensionados y jubilados

Edad maxima

Edad minima

Edad promedio

Beneficiarios

Nota: La imagen representa una muestra del documento, para visualizarlo de forma completa remitirse al archivo de Excel hoja EA.




Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.

Instructivo para el llenado del formato de estudio actuarial:

El estudio actuarial tiene como propdsito mostrar el impacto financiero para la toma de decisiones en el presupuesto de egresos respecto de obligaciones por derechos y
prestaciones sociales al personal que labora en el ente publico.

Para realizar un llenado adecuado de los campos del formato, debera llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Capturar la informacién derivada del dictamen emitido por actuario, respecto del estudio llevado a cabo a las obligaciones del ente publico sobre los derechos y
prestaciones sociales al personal que labora en el ente publico.
2. Ingresar la informacion de las columnas del formato siguiendo las indicaciones y descripciones que se detallan a continuacion:

A. Descripcidon: Relacion de conceptos que conforman el estudio actuarial,
respecto del tipo de sistema y de la poblacidn afiliada. Las celdas de la columna
se encuentran bloqueadas, por lo que no se pueden suprimir o incluir mas
conceptos.

B. Pensiones y jubilaciones, Salud, Riesgos de trabajo, Invalidez y vida, y Otras
prestaciones sociales: Anotar las cantidades o datos que resultan por concepto
de erogaciones a los que la entidad debera hacer frente, una vez que se cumplan
los supuestos descritos dentro de los planes por beneficios a los empleados y
gue deben ser previstos en el presupuesto de egresos de un ejercicio fiscal.

Nota: El estudio actuarial debe ser actualizado como minimo cada cuatro afnos.




Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.

i) Formatos generados de forma automatica.

Los formatos antes descritos han sido identificados con hojas de Excel en color verde, y al momento de ser debidamente llenados, generan otros formatos que se alimentan
de forma automatica, los cuales se han identificado con hojas de Excel en color gris, y corresponden a los siguientes:

CRI-DE: Clasificador por rubro de ingresos estructurado en libre disposicion y etiquetados. Muestra la clasificacion de los recursos que provienen de fuentes tradicionales
como los impuestos, los aprovechamientos, derechos, productos, las transferencias; los que proceden del patrimonio publico, como la venta de activos, de titulos, de
acciones y las rentas de la propiedad; los que provienen de la disminucidn de activos y financiamientos que en suma dan el total de la estimacion de los ingresos. El
formato se elabora con base en la informacién capturada en el CRI-M.

COG-FF: Clasificador por objeto del gasto conformado en base a la normativa del CONAC. Muestra los egresos por rubro y partida, alineados con el recurso con el que
se cubrird conforme al clasificador por fuente de financiamiento, los cuales en suma dan el total del presupuesto. El formato se elabora con base en la informacién
capturada en el COG-M.

CGT-FF: Clasificador por tipo de gasto, muestra los egresos por tipo de gasto corriente, gasto de capital, amortizacién de la deuda y disminucion de pasivos, pensiones
y jubilaciones, y participaciones, alineado conforme al clasificador por fuente de financiamiento con el que se cubrird el gasto, distinguiendo si el recurso corresponde
a un no etiquetado o etiquetado. Ademas, se presenta el mismo clasificador por tipo de gasto y clasificacion por objeto de gasto a nivel de capitulos. El formato se
elabora con base en la informacién capturada en el COG-M.

CF: Clasificador funcional del gasto con la estructura que establece el CONAC, muestra el mismo presupuesto con el fin de presentar los costos que se estiman invertir
por finalidad, funcién y subfuncidn. El formato se elabora con base en la informacién capturada en el MIR-IG




Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.

j)  Informacidn adicional (Inconsistencias).

Estructura del formato:

PRESUPUESTO DE EGRESOS Y SUS MODIFICACIONES 20XN
INFORMACION ADICIONAL

NOMBRE DEL ENTE PUBLICO Version 20XN.01

DOCUMENTOS

Matriz de indicadores para resultados y/o Indicadores de gestion. Presupuesto de egresos (Clasificador por tipo de gasto, fuente de financiamiento y objeto del gasto).
Resultado y proyeccion de ingresos - LDF. Presupuesto de egresos (Clasificacion funcional del gasto).

Estimacion de ingresos (Clasificacion por rubro de ingresos de libre disposicion y etiquetados). Presupuesto de egresos (Clasificacion administrativa).

Resultado y proyeccion de egresos - LDF. Informe sobre estudios actuariales - LDF.

Presupuesto de egresos (Clasificador por objeto del gasto y fuente de financiamiento). Plantilla de personal de cardcter permanente.

Inconsistencia relacionada con la elaboracién de formatos:

* No se elabord el o los formato(s) de: Matriz de indicadores para resultados y/o Indicadores de gestion. Resultado y proyeccién de ingresos - LDF. Estimacion de ingresos
(Clasificacién por rubro de ingresos de libre disposicion y etiquetados). Resultado y proyeccién de egresos - LDF. Presupuesto de egresos (Clasificador por objeto del gasto y
fuente de financiamiento). Presupuesto de egresos (Clasificador por tipo de gasto, fuente de financiamiento y objeto del gasto). Presupuesto de egresos (Clasificacion
funcional del gasto). Presupuesto de egresos (Clasificacion administrativa). Informe sobre estudios actuariales - LDF. Plantilla de personal de cardcter permanente.

Inconsistencia relacionada con el equilibrio ingreso vs. gasto:

Inconsistencia relacionada con el monto presupuestado en sus diferentes clasificadores:

Inconsistencia relacionada con el monto presupuestado y la MIR y/o Indicadores de gestién:

Py



Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.

Instructivo y descripcion del formato informacidon adicional:

El formato de informacidn adicional, identificado en el archivo con la hoja de nombre “inconsistencias”, tiene como finalidad auxiliar a la entidad municipal en el llenado
de los formatos del presupuesto, al mostrar con una “X” los que han sido llenados, asi como validar si la informacién financiera que se integré presenta inconsistencias.

Para realizar un llenado adecuado de los campos del formato, debera llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Capturar el nombre del ente publico.

2. Verificar que en el apartado de “documentos” se encuentren sefialados con “X” los formatos que integran el archivo de presupuesto.
3. Una vez concluido el llenado de los formatos, verificar que aparezcan en blanco las celdas en los apartados de inconsistencias, lo que significa que se llenaron

todos los formatos de forma correcta.

4. Ingresar la informacion de las columnas del formato siguiendo las indicaciones y descripciones que se detallan a continuacion:

Nombre del ente publico: Seleccionar de la lista desplegable el nombre del ente
al que pertenece el presupuesto.

Version: Verificar que se estd trabajando con la version mas reciente
correspondiente al afio del presupuesto que se esta elaborando, la cual se
encuentra disponible en la siguiente pagina web:
https://www.asej.gob.mx/capacitacion/ .

Documentos: Relacion de los documentos minimos a conformar en el
presupuesto de un ejercicio, este se va marcando en automatico con una “X”
conforme se van llenando los formatos del presupuesto.

. Inconsistencias: Es la falta de congruencia entre los formatos que integran el

presupuesto, sea por falta de datos, informacién o cuadre en sus cantidades. Es
necesario resolver las inconsistencias que pueden ir apareciendo
automaticamente en la medida que se elaboran los formatos del presupuesto,
ayudando a garantizar la precisidn, la confiabilidad y la coherencia de la
informacién del presupuesto. Estas se clasifican en cuatro grupos:

a. Las que corresponden a los documentos faltantes de elaborar.

b. Las que guardan el equilibrio ingreso-egreso, de forma general y conforme a
la fuente de financiamiento.

c. Las que respetan el mismo presupuesto en sus diferentes clasificaciones
presupuestales, ejemplo: total del presupuesto en su clasificador por objeto
del gasto y lo sefalado en el clasificador administrativo.

d. Las que verifican que los capitulos del gasto presupuestado correspondan
con lo estimado para cada uno de estos en la MIR y/o indicadores de gestion.

Nota: El formato de inconsistencias es de uso exclusivo de la entidad, como ayuda
para comprobar la integracion de los formatos y la no existencia de inconsistencias,
por lo que no es necesario su impresidn y entrega en la ASEJ.



https://www.asej.gob.mx/capacitacion/

Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.

Abreviaturas

ASEJ. Auditoria Superior del Estado de Jalisco.

CA. Clasificador administrativo.

COG. Clasificador por objeto del gasto.

CONAC. Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

COG-M. Clasificador por objeto del gasto — mensual.

COG-RYP. Clasificador por objeto del gasto — resultado y proyeccién
CRI-LI. Clasificador por rubro de ingreso — Ley de ingresos.

CRI-M. Clasificador por rubro de ingreso — mensual.

CRI-RYP. Clasificador por rubro de ingreso — resultado y proyeccién
DIF. Desarrollo Integral de la Familia.

EA. Estudio actuarial.

FF. Fuente de financiamiento.

IG. Indicador de gestidon

INEGI. Instituto Nacional de Estadisticas y Geografia.

LDF. Ley de Disciplina Financiera de Entidades Federativas y los Municipios.

MIR. Matriz de indicadores para resultados

MIR-IG. Matriz de indicadores para resultados — Indicadores de gestién.
MML. Metodologia del marco ldgico.

N/A. No aplica.

PIB. Producto interno bruto.

UA. Unidad administrativa.




Instructivo para el llenado de formatos del presupuesto municipal.

Auditoria Superior del Estado de Jalisco

Direccion de Profesionalizacion y Seguimiento
Octubre 2023




