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CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACION g

wow,  El presente manual de organizacién documento oficial que describe la estructura - "-][‘ TAMIER:
Fosiie organlca y las funciones asignadas a cada elemento Contabilidad Cuenta Publica, """ IERE
"';.j*-’l , asi las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro Unidad £ Yoty

rﬁmne.io conlleva disminuir tiempo y elevar calidad eficiencia, incrementa productlwdad, y '

MCB- 7"05%8‘ es proceso ya tiende cambiar adaptarse segun circunstancias los procesos' /' IENTO

2021 administrativos involucrados. En conclusion, la que lleva la realizacion de los
objetivos la direccion.
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OBJETIVO

El presente manual de organizacién de la Direccion de Contabilidad y Cuenta
oillin Publica tiene como objetivo indicar de forma ordenada el procesamiento de Ias
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"Lograr un registro preciso y con apego al marco normativo que rige a la contabilidad ... x
gubernamental que se originan de los procesos administrativos de la Admmnstracuon Fec
publica Municipal de Coyuca de Benitez. -G
r;au'mfi,."‘.f" e T ENTe
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ESTRUCTURA ORGANICA

H AYUNTAMIENTO

MuigiPA. consiivciona Para el funcionamiento de la direccion de contabilidad y cuenta plblica, estase

WAL

estructura de la siguiente manera:

DIRECTOR DE CONTABILIDAD Y CUENTA PUBLICA (CONTADOR GENERAL). ' "

FUNCIONES:

* Es la maxima autoridad dentro de la direccion, en el recae Ia -
responsabilidad del buen o mal funcionamiento. MCER

comprobacion de las operaciones para su registro.

» Toma decisiones y acuerda con su superior jerarquico o jefeinmediato .
referente a los asuntos de la direccion. L

* Presenta informacién financiera y cuenta pablica.

* Autoriza internamente las transferencias compensatorias y las
ampliaciones liquidas presupuestarias de los egresos e ingresos.
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* Autoriza la recepcion de los documentos que forman parte de Ja /7
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Verifica y registra la informacion que llega a la direccion
derivado de las operaciones financieras.

Realizan transferencias compensatorias y ampliaciones liquidas
presupuestaria de los egresos.
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* Realizan ampliaciones liquidas de los ingresos.

« Control y registro de los ingresos por rubros y egresos
porcapitulo del gasto.

» Realiza analisis financiero.

« Observa lo sefalado en la Ley General
de ContabilidadGubernamental y las normas emitidas por el
CONAC.

* Emite informacion financiera.

» Genera informacién financiera para transparencia en
términosde la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Integra y presenta informes financieros y cuenta publica.

» Atiende las auditorias de los diferentes 6rganos de fiscalizacion.

» Solventa las observaciones que derivan de la fiscalizacion.
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FUNCIONES: %

* Ordena las  polizas que se generan del
registo de  las operaciones financieras. e N TAMIENTO

UCIONM

AL FAVTE _
UG 2 | TLICIONAN

« Archiva las polizas y soporte comprobatorio de las
operaciones.

+ Coloca los folios de cada uno de los legajos que
integran lacontabilidad. X |

«  Ordenay coloca los folios de los reportes y formatos
de los informes financieros y la cuenta piblica.

rp

+ Encargado de la certificacion de los documentos
que sirven de prueba legal en las solventaciones.

+ FEscanea los documentos que integran Ila
contabilidad y la cuenta publica para el resguardo
digital.
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