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El presente manual de organizacién es un documento oficial que describe
< claramente la estructura organica y las funciones asignadas a cada Direccidénique:’ « /i
~ integran la Secretaria de Administracién y Finanzas Municipal, asi como las:

tareas especificas y la autoridad asignada de las mismas.
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En conclusion, este documento sefiala el ambito de competencia de las
direcciones en el ejercicio de sus funciones, delimitando las tareas vy
responéabilidades de cada una. H AYUNTAVIEN |
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IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION v

La organizacion es importante porque es un medio para desarrollar Iasw-;;ﬁ «
“é‘é‘yi‘f%"‘;r'm. actividades de la Secretaria de manera ordenada y sistematica, lo cual conlleva

cﬁ’é;ﬁ‘éﬁo a disminuir tiempo y elevar la calidad y eficiencia, reduce costos en los diferentes
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~an) - 2024 capitulos del gasto e incrementa productividad, y es un proceso constante, ¥gidau constiv
que tiende a cambiar y adaptarse segun las circunstancias de los procesos i,

administrativos involucrados. En conclusion, es la que lleva a la realizacion de los  +.°
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El presente manual de organizacidn de la Secretaria de Administracion y
Finanhzas Municipal, tiene como objetivo indicar de forma ordenada el
' procesamiento de las funciones de la dependencia Municipal, encaminadas al
cumpI|m|ento de las metas establecidas en su programa operativo anual (POAY), i
aS| como la estructuracion y organizacion de sus direcciones que la integran.

Es la consolidacion de los logros gestados durante el proceso administrativo de

S < . " . . .
cg;_;jl%ﬁj‘- cada una de sus direcciones, en su ambito de competencia, impactando en una LEOYUCA

weB7s0spls  recaudacion eficiente, un gasto austero y una rendicion de cuentas oportuna y "? .
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Se cuenta con finanzas sanas, controlando en todo momento el gasto operativo,

evitando asi, la deuda publica.

Existe una rendicion de cuentas oportuna, veraz y transparente hacia Ia
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Mumcupal, se integra de la siguiente manera:

. Es la maxima autoridad dentro de la propia Secretaria, en el recae la

ueA

RO responsab:hdad del buen o mal funcionamiento de la misma. Mt

‘. Toma decisiones y acuerda con el Presidente Municipal referente a los el
asuntos de la Secretaria y sus direcciones.

MUNIC

» Se encarga de la administracion en general de los recursos recaudados por
las diferentes areas recaudadoras.

Realiza los pagos con base en el presupuesto aprobado, observando en toglp_.' k.

c(;\‘;et.:;*.‘\:"ii momento la fuente de financiamiento, asi como el entero de las

BENITEZ, ) ) ) ) .

Nen S R0s04 8i8 obligaciones Fiscales que nazcan de dichas erogaciones.
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Gestiona ante la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del

Estado de Guerrero, las ministraciones que por ley corresponde por %

concepto de participaciones federales y aportaciones federales, asi cd\'ﬂg'ﬂ’{'i' Cuvuea

. ) REGID KA (L.
cualquier otro recurso convenido. EDLEC @ '
).
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« Firmar los estados financieros y en general la documentacion
comprobatoria que soporta el informe financiero y la cuenta publica.

Es el encargado de atender los asuntos relacionados con las finanzas del-” %
Municipio.
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= Responsable ﬁﬁb}a‘ﬁ‘e?,entamon de la cuenta publica ante la Auditoria

Supenor del EStAd0(ASE).

BENITEZ,

GUERRERO

Informar permbﬁ&%@nte al Presidente Municipal sobre el estado que
nguarden las finanzas municipales y en particular sobre las parhdas que.
estén proximas a agotarse.
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- Es la maxima autoridad dentro de la direccidon, en el recae la """
responsabilidad del buen o mal funcionamiento.

Concentrar y controlar todos los ingresos de las diferentes areas"

R
recaudadora del Ayuntamiento Municipal. 7 ‘E,%‘a\_:

Depositar los recursos recaudados durante el dia.

Hyrddoig Suministrar el material requerido objeto de las contribuciones recaudadasH
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* Generar reporte semanal y mensual del comportamiento de la %
recaudacion al secretario de Administracion Finanzas Municipal. MLINIC rfg 16 LA
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+ Es la maxima autoridad dentro de la direccidn, en el recae la
[~ responsabilidad del buen o mal funcionamiento.
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Toma decisiones y acuerda con su superior jerarquico o jefe inmediato | UCtONA,
. referente a los asuntos de la direccion.
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. = “Recibir los documentos para su respectiva revision y la programacion para
su pago de acuerdo con la suficiencia presupuestaria atendiendo la fuente
de financiamiento. EULTTUTE W
MUNICIPAL ""::
Revision de facturas del Fondo de Aportaciones para la infraestructura
] Social Municipal, atendiendo a la propuesta de inversion de obra publica,
{14 . - MU
verificando que se encuentren programadas en la misma.
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U o )
MUNCIEIO participaciones federales.
BENTEZ
GugRRERO . H A
2862-{6?5%%‘3 + Control y programacion de pagos. MUNICIPA (fégé‘g'i'ﬁﬁ];ﬁjNiu

LYo
|




H AYUNTAMIENTO < 4B}=
MURNICIPAL CONS TTTUCIONAL CIPAL

sy

’\\r‘ i "".l i AYLJ ul"'\ |£i\ ')
Fresriy DEL
¢ MUNICIPO DE

E BENITEZ GRO STETT Ve ot
REGﬁﬁ Bi MCE-780504-816 i
AGRIEY ONES: 2021-2024
CAY GANADERIA
MCB760504816
202172(.\.24

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

w

Autoriza la recepcidon de los documentos que forman parte de la
5 : : MUN AYUN TN
omprobacion de las operaciones para su registro. MUNICIPAL GO i

INAL

l Toma decisiones y acuerda con su superior jerarquico o jefe inmediato
““*  referente a los asuntos de la direccion.
« Presenta informacién financiera y cuenta publica.

Autoriza internamente las transferencias compensatorias y as\-.':- A

ampliaciones liquidas presupuestarias de los egresos e ingresos.
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responsabilidad del buen o mal funcionamiento.

Toma decisiones y acuerda con su superior jerarquico o jefe inmediato
referente a los asuntos de la direccion.

. H Ay
MUNICIPAY

Verificar que todos los trabajos se realicen en tiempo y forma segun las
reglas de operatividad de la ZOFEMAT.

Verificacion de terrenos ganados al mar, pagos oportunos del uso de suelo,’
inspecciones de campo, notificaciones, entrega de informes, reuniones Yy,
capacitaciones con personal de la SEMARNAT, PROFEPA y SAT.

Generar los reportes mensuales y trimestrales de la recaudacion de la Zona
Federal Maritima y Terrestre (ZOFEMAT).
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20212084 Es la maxima autoridad dentro de la direccion, en el recae la
responsabilidad del buen o mal funcionamiento.

Toma decisiones y acuerda con su superior jerarquico o jefe inmediato
M. AYUun
referente a los asuntos de la direccion. MUNICIPAL

Llevar el control, actualizacion y resguardo de los documentos (Facturas

y Escrituras) de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio
de Coyuca de Benitez, Guerrero. Asi como la revision de las cédulas de 108 v 1,
nE

- inventarios que se realizan en cada area de este Ayuntamiento, que deben,, | X!
de checar con la balanza de comprobacion a una fecha determinada.

Elaborar la cédula de la depreciacion de los bienes que se presenta cada™'/" \

tres meses debidamente conciliada con la balanza de comprobacion, del \%
mes de que se trate. B

GUTE
MCB-T60504-816
2021 -2024 ,

Coadyuvar con las evaluaciones que implican reactivos, que nacen del

control patrimonial.
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los inventarios de los bienes del Ayuntamiento. MUNIC iz .
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Vigilar y auxiliar que se cumpla adecuadamente el levantamiento fisico de  *
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responsabilidad del buen o mal funcionamiento.

s . Toma decisiones y acuerda con su superior jerarquico o jefe inmediato
referente a los asuntos de la direccion.
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Recibir solicitud del avallo.
LA
-~ e Revision de solicitudes.
ALES

Elaboracion de orden de pago del avaluo.

Programacion y realizacion de la visita de campo al predio.

Entrega del avallio al gestor al cual debe firmar de recibido.
Recibir recibos de pagos.

Consultar la cotizacion de la cuenta predial en el sistema donde esta

5 s almacenado el padron catastral. <
WCB- 760504815 o
2021-2024  + Elaboracion de la orden de pago. Mt N ENTO
. 'I"‘ UCIONAL
« Capturar en la base de datos de los pagos del impuesto predial. ;',

« Recibir la solicitud del traslado de dominio.

» Entrega del traslado de dominio al gestor, el cual debe de ser firmado
de recibido.
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