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1 REGLAMENTOS Y POLITICAS

11 INGRESQ

Difundir la promocion de manera pericdica de beneficios que coadyuven a la
captacisn de los ingresos propios dentro del Municipio,

Promaver la aplicacién de descuentos y rebajas en cuanto al rubro de catastro.
Implementar descuentos al pago de las licencias de funcionamiento de los negocios,

Todo recurso monetario o en especie gue recoude o reciba, la tesoreria por cuaiguier
concepto;: deberd ser registrado contable v presupuestalmente como ingreso.

Los cobros gue efectie la Tesoreria Municipal deberdn estar de acuerdo a lo |
establecido en la Ley de Ingresos aprobada por el H. Congreso del Estodo aplicable a I'.\
ese Municipio, observandeo estrictaments los disposicienes contenidas en ella.

Los recibos oficiales de ingresos que emita lo administracion municipal deberdn
expedirse en recibe oficial membretado debidamente foliodo y por orden progresiva

de acuerdo a la fechao de expedicion. %
En las comprobantes de ingresos deberan anotarse la codificacion gue corresponda o

cada concepto del cobra de acuerdo al catdlego de cuentas, deberan contar con la
firma da la persona que elabord, revisd y autorizo.

En los comprobantes de ingresos y/o concentrado de los mismos deberan aparecer al
calce, el nombre y firma del Tesorero ylo de la persona que recibe el ingreso.

Todos los recursos gue obtenga la administracion municipal por concepto de ingresos
propios, deberan depositorse ol siguients dia habil de haberse obtenido, en la cuenta {\
bancaria. :
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111 AREA DE TESORERIA
La recepcion, cobro y registro clasificads del ingrese municipal.
Eloboracion v expedicion de recibos oficiales del ingreso obtenido.

Clasificacian v archive de los recibos de Ingresos (copias), por orden numérico v por
fechao.

Realizar cortes de caja al término de su jornada diaria de trabajo.

Crear informas del ingreso registrode y por concapto,

Entregaor el informe de ingresos dicrios junto con los recibos de ingresos v el efectivo al
tesorero municipal, quien este mismo remitird junto con la ficha de depésito al |
departomento de contabilidad para su registro contable. \
Para controlar el efectivo en el departomento del registro civil, lo o el cojero de ingresos |

se basard en el reporte diario de ingresos. pero tombién realizard un inventario de las '

formas proporcionadas por la tesoreria por lo menos coda mes,
11.2 MERCADOS

Tener un padran de locatarios actualizado,

tesoreria municipal, al encargado de esta funcian,

Tener consigo un block de recibos {recibos de cobro) foliados proporcionados por I
\
Eloborar un recibo de cobro por cada local comercial asi también a los ambulantes que
ocupen las instalocionas municipales al momento de recibir el pago del derecho, g
|
|

Redlizar un corte de caja al término de la jornoda de trabajo.

Eloborar un reporte diario de ingrasos adjuntando al mismo los recibos expedidos
cobrados.
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Remitir dicho reporta junto con el efective al tesorero municipal o o la coja de ingresos

1.1.3 REGISTRO CIVIL

Obtener los tarifas que autoriza la Secretaria de Finanzas v Administracién del Gobierno

del Estado de Guerrero,

Llevar un control riguroso de los folios de los formatos (actas, registros ete), y que le
serdn proporcionadaos estas formas por lo tesorerio municipal.

Realizar el cobro de acuerdo o la tablo de precios.

Realizar un corte de caja al término de la jornada de trabajo.

Elaborar un reporte diario de ingresos, uno por cada tipo de farma, es decir uno por las
actos de nacimients, otro por los registros de nacimiento, otro por actas de matrimonio,

ate.

Remitir dicho reporte junto con el efectivo al tesorero municipal ylo a la caja de

Ingresos,

Asi mismo deberd informar de los folios vy tipo de formas en existencia.

LL4 REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS PUBLICOS

Deberd invitar y o promaover anta los comerciantes la actualizacion de su licencia,

Deberd tener un padrin de locotarios actualizado,

Realizar convenios de pogos con los locatarios,

Todo movimienta o cambio gl padron deberd dar aviso a la tesoreria municipal.
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