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CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACION

El presente manual de organizacion es un documento oficial que -
describe claramente la estructura organica y las funciones asignadas a

[
cada elemento de la Direccion de Egresos, asi como las tareas

Administrativa.

IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION

La organizacién es importante porque es un medio para desarrollar las’

actividades de la direccion de Egresos de manera ordenada y .. ... ..
sistematica, lo cual conlleva a disminuir tiempo y elevar la calidad y

eficiencia, reduce costos e incrementa productividad, y es un proceso
constante, ya que tiende a cambiar y adaptarse segun las circunstancias

de los procesos administrativos involucrados. En conclusion, es la que |-

lleva a la realizacion de los objetivos de la direccion.
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My
El presente manual de organizacion de la Direccion de Egresos tiene

como objetivo indicar de forma ordenada el procesamiento deﬂf{as.l “\
funciones de la unidad administrativa, con miras a lograr las metas -o" N "

establecidas en su programa operativo anual (POA).
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Lograr un control preciso de los pagos, cuidando en todo momento
la correcta comprobacion y justificacion del gasto, atendiendo' lo
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamentai
observando el debido seguimiento a los procesos administrativos de la_, ;
Administracion publica Municipal de Coyuca de Benitez. MUNICIE

Realizar pagos con base en una programacion, atendiendo la
suficiencia presupuestaria, debidamente soportado y justificado.
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Para ef fﬁnuonamlento de la direccion de Egresos, esta se estructura
de la siguiente manera:

DIRECTOR DE EGRESOS MONic o ¢

H AYUNTAMIENTC
MUNICIPAL CO
oV

FUNCIONES: MU

*

Es la maxima autoridad dentro de la direccion, en el recae'la
responsabilidad del buen o mal funcionamiento.

By

haUT T "_"‘“.‘T‘Q_ .
- Toma decisiones y acuerda con su superior jerarquico o ]efe B
inmediato referente a los asuntos de la direccion. .
USSR 71 1. COYE IO A
« Recibir los documentos para su respectiva revision y'la . RG

« 2 . L“ . - A\ TIHRA
programacion para su pago de acuerdo con la suficiencia @ TURA
it UssiB

presupuestaria atendiendo la fuente de financiamiento. ardes

« Revision de facturas del Fondo de Aportaciones para la
Mc:muszag ;1‘6‘ infraestructura Social Municipal, atendiendo a la propuesta de
2021 . 35 . :

inversion de obra publica, verificando que se encuentren

programadas en la misma.

« Codificacion de los egresos realizados con la fuente de
financiamiento de participaciones federales.

+ Control y programacion de pagos.
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« Revision de Facturas y verificacion de requisitos fiscales.

«  Tramite de viaticos.

- Elaboracion de cheques

- Integracion, revision y soporte de pdlizas de diario y
egresos Y la transferencia de las diferentes fuentes de ]

gz 4 | . s
financiamiento. .—% .
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- Elaboracién de concentrados de gastos del Fondo de REGIBNRA DE
nENITEZ, PBItIClpaGGneS EDUC/ @‘ : TURA
NCB760504-80 Federales y Recursos Fiscales, para llevar un control interno. =100
2021 - 2024

« Revision de gastos del Fondo de Participaciones Federales y
Recursos Fiscales.

« Elaboracion de hojas de apoyo y gastos del Fondo de
Participaciones Federales y Recursos Fiscales.

» Comprobar transferencias con soporte incompleto.

» Captura de polizas de egresos que no afecten al presupuesto.

+ Control de recibo de egresos a regidores.
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