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zu-"Ei presente manual de organizacion es un documento oficial que
describe claramente la estructura organica y las funciones asignadas a
cada elemento de la Direccién de Ingresos, asi como las tareas
“iespecificas y la autoridad asignada a cada miembro de la Unldad

inistrativa.

" La orgapizacion es importante porque es un medio para desarrollar Ias s
actividades de la direccion de ingresos de manera ordenada y“‘ AP
sistematica, lo cual conlleva a disminuir tiempo y elevar la calidad y .
eficiencia reduce costos e incrementa la productividad, y es un proceso
constante, ya que tiende a cambiar y adaptarse segun las curcunstancuasn ' or
de los procesos admirativos involucrados. e N

En conclusion, es la que lleva a la realizacion de los objetivos de Iar w
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OBJETIVO

El presente manual de organizacién de la Direccion de Ingresos tiene .
como objetivo organizar los recursos materiales, técnicos y humanos
destinados a la recaudacion de los ingresos municipales a fin de contar

con la atencién eficiente y agil al contribuyente e indicar de forma
ordenada el procesamiento de las funciones de la unidad administrativa, ;
con miras a lograr las metas establecidas en su programa operatiyp"'
anual (POA). oMe
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e L'%é‘r’ar una adecuada coordinacion entre las areas recaudadoras
HorT ‘J’lxp\ lementando las estrategias que la Secretaria de Administracion y
“Firtanzas Municipal establezca para una mejor recaudacion de

recursos fiscales.

2421-2

Contar con una mayor recaudacion cumpliendo las metas establecndasl
‘en la Ley de Ingresos del Municipio de Coyuca de Benitez. e
!
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“Para el funcionamiento de la direccion de Ingresos, esta estructura \
de la siguiente manera:

. FUNCIONES:

Es la maxima autoridad dentro de la direccion, en ella recag-'_:u’la..--;, ——
responsabilidad del buen o mal funcionamiento. - N

- Toma decisiones y acuerda con su superior jerarquico o 1efe

mmedlato lo referente a los asuntos de la direccion.

Concentra y controla todos los ingresos de las diferentes areas, P
recaudadora del Ayuntamiento Municipal. gy HUEIOR;

Depositar los recursos recaudados durante el dia.

Suministrar el material requerido para las contribuciones;—%'
recaudadas por las diferentes direcciones. N avLNTARIENTO

RMUNI
TTUCION:
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Generar reporte semanal y mensual del comportamiento de la - covuea
recaudacion al Secretario de Administracion y Finanzas Mumapah : @ AT
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Capturar y archivar el soporte diario de las areas de ingresos.
Transito, Capac, Catastro Rastro Registro civil, Panteones,

....Desarrollo Urbano, Reglamentos y Espectaculos Secretarla
-~ _General, Sanitarios, Saneamiento Basico, Zofemat. BIENE S i

NMUN

Apoyo en cajas de cobro, y generar la facturacion o CFDI de la
recaudacion generada. L,
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Elaboracién de oficios relacionado con los asuntos de la direcciénq_Lg\-S;,@ A DE

Atencién al contribuyente orientandolos en la realizacion de los
tramites resguardar los valores recaudados, corte de caja.

Proveer a los oficiales del registro civil del municipio con material
para el buen desempefio.
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“¥"Realiza la afectamon en el Sistema de Recaudacion del cobro
correspondiente, que le solicita a la o el contribuyente la cantidad, ,
/. especificada en la orden de pago. e O

_ » Obtiene el pago, imprime el recibo correspondiente (original y
i & Icopla) entrega el original al contribuyente, firmado y sellado por
(1 el cajero guardando temporalmente las copias para su control,. N
il e Realizar la factura o CFDI del contribuyente. Sy
e Realizar el corte de caja mediante el sistema de recaudacion e .

ingresar el dinero al departamento de caja general ;y‘ 5
posteriormente se deposita en el banco. MU DU TAREENTO

ALGUNS TITUCIO

o Entrega en el departamento de control de ingresos el corte de caja 'i; e s
correspondiente del dia, incluyendo los documentos de soporte.c i o,

'”B ?6000"8[5 l l[\_ SO A ;
- 2024 TR

O OAYUINTAMIENTO
MUNICIFAL CORNS TITUCK DN

onin *'I.-
o .

1 'ég*'\\‘ﬂ )

10




T

GUERRERO
MCB-780304-816
2021-2024

wiCB /o
2(:21-2024

EQUITL:

JUVENTL X
MG .

MUNIEA 1o

MCB
2021 - 202

H AYUINTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONA

11




-+/C. Ossiel Pacheco Salas
. Prebldente Municipal Constitucional

PN
>t

- €-José-Dante Rios Velasco C. Aurelio Teran Alvarado
Reg!dor de Tu sm Medio Ambiente y Regidor de Obras Publicas Desarrollo
9s nat?rales ..., Urbanoy Espectaculos

I 1 uCONAL

MUNIGIHRIO DL COYDICH C. Yuliana Zamora Palacios

".-C.Ingrid -Ceré@orales
Regidora de Educacion, Cultura y Deporte Hidora d?\ﬁf;?;‘gtrgs Juventudy

HLyAY L
TRNGEAl,

Bl

e u%{?f
Rggidor de cransporte y Fomento al
_ 2 BE Empleo

Calle Constitucién N° 1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio de Coyuca de Benitez Guerrero
http://coyucadebenitez.gob.mx/



