NOMBRE DEL EMPLEADO

PUESTO

ACTIVIDADES

LIC.EDWIGES LOPEZ LEDEZMA

LIC.JORGE SALAZAR RODRIGUEZ

TESORERO MUNICIPAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE ADMINISTRAR Y DAR EL
FUNCIONAMIENTO CORRECTO A LOS
INGRESOS MUNICIPALES,

REVISAR DOCUMENTACION CONTABLE,
TRANSFERENCIAS, ELABORACION DE OFICIOS,
ELABORACION DE CHEQUES R-33, SOPORTAR
DOCUMENTACION DE EGRESQOS, ATENCION A
LA CIUDADANIA.

C.P.MARIA DE LOURDES PEREZ FUENTEZ

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CALCULO Y PAGO NOMINA:
GENERAL,CABILDO Y SINDICATO, ENTRAGA DE
RECIBOS A PERSONAL, CALCULO DE
FINIQUITOS DE LAS BAJAS GENERADAS.

C.P. ERNESTO NAVARRO CASTILLO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

LLENADO DE ARCHIVOS PARA
TRANSPARENCIA, ATENDER LA PLATAFORMA
DEL SITEMA DE EVALUACION CONTABLE
(SEVAC), REGISTRO DE LOS ARCHIVOS DE LA
PLATAFORMA DEL SISTEMA DE ALERTAS,
ELABORACION DE LAS NOTAS A LOS ESTADOS
FINANCIEROS; ATENDER LOS
REQUERIMIENTOS DE LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO,

AMALIA CRUZ VAZQUEZ

AUXILAR ADMINISTRATIVO

FACTURACION DE LOS COBROS GENERADOS
POR REG.CIVIL,POLICIA Y TRANSITO,
COMERCIO,0BRAS PUBLICAS, GOBIERNO DEL
ESTADO. REVISION DE CORREQS, ARCHIVAR
TODOS LOS COMPROBANTES DE PAGO.
GENERAR LOS REPORTES DIARIOS DE LOS
INGRESOS PERSIBIDOS, CAPTURAR LOS
ARCHIVOS DE TRANSPARENCIAS PARA
ENTREGARLOS AL FINAL DE CADA MES,
CORTES DIARIOS DE CAJA.

ALFREDQ SEGOVIA JIMENEZ

AUX. ADMINISTRATIVO

COTIZACION, COMPRA Y ENTREGA DE
MATERIALES SOLICITADOS POR LOS
DISTINTOS DEPARTAMENTOS, CARGA DE
GASOLINA A VEHICULOS, CONTROL DE
COMBUSTIBLE DE LA FLOTILLA VEHICULAR DEL
AYUNTAMIENTO. CONTROL DE RECIBOS DE
COBRO DE RASTRO, BANOS, REGISTRO CIVIL,
PISO. RECUPERACION DE FACTURAS DE
PROVEEDORES.

ANA GABRIELA GUERRERO TREJO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOMINA POLICIA, NOMINAS EVENTUALES,
REQUISICIONES, COMPRAS,

AMANDA ACURNA MARTINEZ

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PAGOS A PROVEEDORES, LLEVAR EL CONTROL
DE LOS SALDOS DE LAS CUENTAS BANCARIAS,
SOPORTAR LA DOCUMENTACION DE
EGRESOSO DEL R-28, ALTA DE PROVEEDORES Y

APOYQ EN COBROS DE CAJA.




