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SEMANA: DEL 01 AL 04 DE OCTUBRE DEL 2024.
DEPARTAMENTO: TESORERIAYPREDIAL.

ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ.

- Se lleva a cabo el cobro de predial.

- Se cobran recibos por dia'y se realiza corte.

- Revisar documentacion de los gastos erogados por las diferentzs areas de
Presidencia Municipal correspondientes al mes anterior.

- Se realizan bitacoras de combustible correspondientes a los pagos de una

 semana anterior a la mencionada en este informe.

- Se acomodaron los expedientes en orden alfabético.

- Se realizan pagos a proveedores de esta presidencia municipal. Se elaboran
pagares y convenios de pago para los empleados que requieran prestamos
en esta oficina de tesoreria municipal.

- Deposito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.

- Se realiza un control de ndéminas.

- Se elabord registro de contabilidad.

- Se contabilizan ingresos.

- Se maneja el sistema de facturacién del municipio y pagos en el area de
tesoreria municipal.

- Se sella documentacion y néominas de diferentes oficinas y areas de esta
presidencia municipal. Se mantiene actualizado un control en expedientes de

contribuyentes por orden alfabético.

- Se recopila informacion que se solicita en otras areas de preside

municipal.

Presidencia Municipal Teul de Gonzalez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Teuil de Gonzalez Ortega, Zac.
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- Elaboracién de cheques para pagos pendientes.

- Se recaba informacién y documentacion en diferentes oficinas de la
presidencia municipal.

- Se recaban firmas para la némina de la quincena.

- Se realizan traslados de dominio en el area de predial.

- Se realiza foliada en la documentacién de la cuenta publica.

- Se recaban firmas para documentos solicitados por la ciudadania.

- Certificaciones de escritura.

- Constancias de existencia e inexistencia.

- Constancias de no adeudo de predial.

- Busqueda de documentos.

- Expedicion de copias simples y certificadas tanto de escrituras como de
recibos.

- Atencion a los contribuyentes.

- Contestaciones al juzgado de primera instancia y de lo familiar.

- Constancias de rectificacion.

- Publicaciéon de edictos en los estrados de esta presidencia.

- Registra en tarjetas y elaborarlas.

Elaboracion de manifestaciones rusticas y urbanas.
- Contabilidad en el libro mayor de predial.

- Elaboracion de informe trimestral correspondiente a los ingresos del trimestre
anterior a la fecha presentada en este informe. Escaneado y mandado en

fisico.

- Elaboracion de cuestionario de contribucion local.

Presidencia Municipal Teul de Gonzalez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Tetl de Gonzalez Ortega, Zac.
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SEMANA: DEL 07 AL 11 DE OCTUBRE DEL 2024.
DEPARTAMENTO: TESORERIAYPREDIAL
ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ.

- Se cobran recibos por dia y se realiza corte.

- Revisar documentacion de los gastos erogados por las diferentes areas de
Presidencia Municipal correspondientes al mes anterior.

- Se realizan bitacoras de combustible correspondientes a los pagos de una
semana anterior a la mencionada en este informe.
Depurar expedientes de los empleados de Presidencia Municipal.

- Se realizan pagos a proveedores de esta presidencia municipal.

- Se elaboran pagares y convenios de pago para los empleados que requieran
prestamos en esta oficina de tesoreria municipal.

- Depésito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.

- Se realiza un control de néminas.

- Se archivaron los oficios y documentos recibidos.

- Se elabor¢ registro de contabilidad.

- Se contabilizan ingresos.
Se maneja el sistema de facturacion del municipio y pagos en el area de
tesoreria municipal.

- Se sella documentacién y néminas de diferentes oficinas y areas de esta
presidencia municipal.

Se mantiene actualizado un control en expedientes de contribuyentes por

orden alfabético.
- Se recopila informacién que se solicita en otras areas d
municipal.

Presidencia Municipal Teul de Gonzalez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
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- Elaboracién de cheques para pagos pendientes. PUEBLO MAGIC®

- Se recaba informacién y documentacion en diferentes oficinas de la
presidencia municipal.

- Se recaban firmas para la némina de la quincena.

- Se realizan traslados de dominio en el area de predial.

- Se pasa la documentacion de cuenta publica a las areas que lo soliciten.

- Se recaban firmas para documentos solicitados por la ciudadania.
Certificaciones de escritura.
Constancias de existencia e inexistencia.

- Constancias de no adeudo de predial.
Busqgueda de documentos.

- Expedicion de copias simples y certificadas tanto de escrituras como de
recibos.

- Atencién a los contribuyentes.
Contestaciones al juzgado de primera instancia y de lo familiar.

- Constancias de rectificacion.

- Publicacién de edictos en los estrados de esta presidencia.

- Cobro de predial.
Registra en tarjetas y elaborarlas.

- Elaboracion de manifestaciones rusticas y urbanas.
Contabilidad en el libro mayor de predial.

Acomodo de archivo fisico.

SEMANA: DEL 14 AL18 DE OCTUBRE DEL 2024.
DEPARTAMENTO: TESORERIAYPREDIAL.

ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ.

- Se buscé y se dio informacion requerida por algunas instan

Presidencia Municipal Teul de Gonzélez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Tetl de Gonzalez Ortega, Zac.
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- Se cobra predial

- Se modificaron las bases de datos relativas a la administracion zctual.

- Se reordend el archivo de tesoreria.

- Se organizé la documentacion

- Se cobran recibos por dia y se realiza corte.

- Revisar documentacion de los gastos erogados por las diferentes areas de
Presidencia Municipal correspondientes al mes anterior.

- Se realizan bitacoras de combustible correspondientes a los pagos de una
semana anterior a la mencionada en este informe.

- Se realizan pagos a proveedores de esta presidencia municipal.

- Se elaboran pagares y convenios de pago para los empleados que requieran
prestamos en esta oficina de tesoreria municipal.

- Deposito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.

- Se realiza un control de néminas.

- Se elabor6 registro de contabilidad.

- Se contabilizan ingresos.

- Se maneja el sistema de facturacion del municipio y pagos en el area de
tesoreria municipal.

- Se sella documentacion y ndéminas de diferentes oficinas y areas de esta
presidencia municipal.

- Se mantiene actualizado un control en expedientes de contribuyentes por
orden alfabético.

- Se recopila informacién que se solicita en otras areas de presidencia
municipal.

- Elaboracion de cheques para pagos pendientes.

- Se recaba informacion y documentacion en diferentes oficinas de la
presidencia municipal.

- Se recaban firmas para la némina de la quincena.

- Se realizan traslados de dominio en el area de predial.

Presidencia Municipal Teul de Gonzélez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114

‘ C.P. 99800
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- Se recaban firmas para documentos solicitados por la ciudadani’UEBL2 MAGICO

- Certificaciones de escritura.

- Constancias de existencia e inexistencia.

- Constancias de no adeudo de predial.

- Busqueda de documentos.

- Expedicion de copias simples y certificadas tanto de escrituras como de
recibos.

- Atencion a los contribuyentes.

- Contestaciones al juzgado de primera instancia y de lo familiar.

- Constancias de rectificacion.

- Publicaciéon de edictos en los estrados de esta presidencia.

- Registrar en tarjetas y elaborarlas.

- Elaboracién de manifestaciones rusticas y urbanas.

- Contabilidad en el libro mayor de predial.

SEMANA: DEL 21 AL 25 DE OCTUBRE DEL 2024.
DEPARTAMENTO: TESORERIAYPREDIAL
ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ.

- Se cobra predial.

- Serealizo la revision de papeleria existente.

- Se realizd una relacion de los proveedores mas frecuentes por las diferentes
areas de la Presidencia Municipal.

- Se cobran recibos por dia y se realiza corte.

- Revisar documentacion de los gastos erogados por las diferentes areas de

Presidencia Municipal correspondientes al mes anterior.
- Se realizan bitacoras de combustible correspondientes a los
semana anterior a la mencionada en este informe.

Presidencia Municipal Teul de Gonzalez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Teul de Gonzélez Ortega, Zac.
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- Se realizan pagos a proveedores de esta presidencia municipal. PUEBLO MAGIC?

- Seelaboran pagares y convenios de pago para los empleados qu.¢ requieran
prestamos en esta oficina de tesoreria municipal.

- Deposito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.

- Se realiza un control de néminas.

- Se elabor6 registro de contabilidad.

- Se contabilizan ingresos.

- Se maneja el sistema de facturacién del municipio y pagos er. el area de
tesoreria municipal.

- Se sella documentacion y néominas de diferentes oficinas y areas de esta
presidencia municipal.

- Se mantiene actualizado un control en expedientes de contribuyentes por
orden alfabetico.

- Se recopila informacion que se solicita en otras areas de presidencia
municipal.

- Elaboracién de cheques para pagos pendientes.

- Se recaba informacién y documentacion en diferentes oficinas de la
presidencia municipal.

- Se recaban firmas para la nbmina de la quincena.

- Se realizan traslados de dominio en el area de predial.

- Se recaban firmas para documentos solicitados por la ciudadania.

- Certificaciones de escritura.

- Constancias de existencia e inexistencia.

- Constancias de no adeudo de predial.

- Busqueda de documentos.

- Expedicion de copias simples y certificadas tanto de escrituras como de

recibos.

- Atencién a los contribuyentes.

- Contestaciones al juzgado de primera instancia y de lo famili

Presidencia Municipal Teul de Gonzélez Ortega, Zac.
Administracién 2024-2027
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SEMANA: DEL 28 AL 31 DE OCTUBRE DEL 2024.
DEPARTAMENTO: TESORERIAYPREDIAL.
ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ,

- Se cobra predial.

- Se realiz6 la revision de papeleria existente.

- Se realiz6 una relacion de los proveedores mas frecuentes por las diferentes
areas de la Presidencia Municipal.

- Se cobran recibos por dia y se realiza corte.
Revisar documentacion de los gastos erogados por las diferentes areas de
Presidencia Municipal correspondientes al mes anterior.

- Se realizan bitacoras de combustible correspondientes a los pagos de una
semana anterior a la mencionada en este informe.
Se realizan pagos a proveedores de esta presidencia municipal.

- Se elaboran pagares y convenios de pago para los empleados que requieran
prestamos en esta oficina de tesoreria municipal.

- Deposito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.
Se realiza un control de néminas.
Se elaboro registro de contabilidad.

- Se contabilizan ingresos.

- Se maneja el sistema de facturacion del municipio y pagos en el area de
tesoreria municipal.
Se sella documentacion y nominas de diferentes oficinas y areas de esta
presidencia municipal.

- Se mantiene actualizado un control en expedientes de contribuyentes por

orden alfabético.
- Se recopila informacion que se solicita en otras areas d
municipal.

Presidencia Municipal Tedl de Gonzélez Ortega, Zac.
Administracién 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Tell de Gonzalez Ortega, Zac.
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Se recaba informacién y documentacion en diferentes oficihad Bd& NGICO

Eiaborac:on de cheques para pagos pendientes.

presidencia municipal.
- Se recaban firmas para la nomina de la quincena.
Se realizan traslados de dominio en el area de predial.
- Se recaban firmas para documentos solicitados por la ciudadania.
- Certificaciones de escritura.
- Constancias de existencia e inexistencia.
- Constancias de no adeudo de predial.
- Busqueda de documentos.
- Expedicion de copias simples y certificadas tanto de escrituras como de
recibos.
- Atencion a los contribuyentes.
- Contestaciones al juzgado de primera instancia y de lo familiar.
- Constancias de rectificacion.
- Publicacion de edictos en los estrados de esta presidencia.
- Registra en tarjetas y elaborarlas.
- Elaboracion de manifestaciones rusticas y urbanas.
- Contabilidad en el libro mayor de predial.

- Acomodo de archivo fisico.

SEMANA: DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL 2024.
DEPARTAMENTO: TESORERIAYPREDIAL.
ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ.

Se recopilé informacion en diferentes areas de Presidencia Municipal para la

captura de formatos de transparencia.
- Se cobran recibos por dia y se realiza corte.

- Se realizan bitacoras de combustible.

Presidencia Municipal Teul de Gonzalez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Telll de Gonzalez Ortega, Zac.
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- Se elaboran pagares y convenios de pago para los empleados qu.¢: requieran

prestamos en esta oficina de tesoreria municipal.

- Depdsito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.

- Se realiza un control de néminas.

- Se elaboro registro de contabilidad.

- Se contabilizan ingresos.

- Se maneja el sistema de facturacion del municipio y pagos en el area de
tesoreria municipal.

- Se sella documentacién y néminas de diferentes oficinas y areas de esta
presidencia municipal.

- Se mantiene actualizado un control en expedientes de contribuyentes por
orden alfabético.

- Se recopila informacion que se solicita en otras areas de presidencia
municipal.

- Elaboracion de cheques para pagos pendientes.

- Se recaba informacién y documentacién en diferentes oficinas de la
presidencia municipal.

- Se recaban firmas para la némina de la quincena.

- Se realizan traslados de dominio en el area de predial.

- Se recaban firmas para documentos solicitados por la ciudadania.

- Certificaciones de escritura.

- Constancias de existencia e inexistencia.

- Constancias de no adeudo de predial.

- Busqueda de documentos.

- Expedicion de copias simples y certificadas tanto de escrituras como de

recibos.

- Atencion a los contribuyentes.

- Contestaciones al juzgado de primera instancia y de lo fam

Presidencia Municipal Teul de Gonzalez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Tetll de Gonzalez Ortega, Zac.
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- Constancias de rectificacion. PUEBL2 MAGIC?

- Publicacién de edictos en los estrados de esta presidencia.
- Registra en tarjetas y elaborarlas.

- Elaboracién de manifestaciones rusticas y urbanas.

- Contabilidad en el libro mayor de predial.

- Acomodo de archivo fisico.

SEMANA: DEL 28 AL 31 DE OCTUBRE DEL 2024.
DEPARTAMENTO: TESORERIAYPREDIAL.
ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ.

- Se cobra predial.

- Se realizo la revision de papeleria existente.

- Se realizé una relacion de los proveedores mas frecuentes por las diferentes
areas de la Presidencia Municipal.

- Se cobran recibos por dia y se realiza corte.

- Revisar documentacion de los gastos erogados por las diferentes areas de
Presidencia Municipal correspondientes al mes anterior.

- Se realizan bitacoras de combustible correspondientes a los pagos de una
semana anterior a la mencionada en este informe.

- Se realizan pagos a proveedores de esta presidencia municipal.

- Se elaboran pagares y convenios de pago para los empleados que requieran
prestamos en esta oficina de tesoreria municipal.

- Depésito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.

- Se realiza un control de néminas.

- Se elaboro6 registro de contabilidad.

Presidencia Municipal Teul de Gonzalez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800

C.Libertad #10 Col. Centro, Tell de Gonzélez Ortega, Zac. "
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- Se contabilizan ingresos.

- Se maneja el sistema de facturacion del municipio y pagos en el area de
tesoreria municipal.

- Se sella documentacion y néminas de diferentes oficinas y areas de esta
presidencia municipal.

- Se mantiene actualizado un control en expedientes de contribuyentes por
orden alfabético.

- Se recopila informacion que se solicita en otras areas de presidencia

municipal.

- Elaboracion de cheques para pagos pendientes.

- Se recaba informacién y documentacion en diferentes oficinas de la
presidencia municipal.

- Se recaban firmas para la némina de la quincena.

- Se realizan traslados de dominio en el area de predial.

- Se recaban firmas para documentos solicitados por la ciudadania.

- Certificaciones de escritura.

- Constancias de existencia e inexistencia.

- Constancias de no adeudo de predial.

- Busqueda de documentos.

- Expedicion de copias simples y certificadas tanto de escrituras como de
recibos.
Atencion a los contribuyentes.

- Contestaciones al juzgado de primera instancia y de lo familiar.

- Constancias de rectificacion.

- Publicacion de edictos en los estrados de esta presidencia.
Registra en tarjetas y elaborarlas.

- Elaboraciéon de manifestaciones rusticas y urbanas.

Presidencia Municipal Tetl de Gonzalez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800

C.Libertad #10 Col. Centro, Tetl de Gonzélez Ortega, Zac. "
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- Acomodo de archivo fisico.

SEMANA: DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL 2024.
DEPARTAMENTO: TESORERIAYPREDIAL.
ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ.

- Se recopild informacion en diferentes areas de Presidencia Municipal para la
captura de formatos de transparencia.

- Se cobran recibos por dia y se realiza corte.

- Se realizan bitacoras de combustible.

- Se realizan pagos a proveedores de esta presidencia municipal.

- Se elaboran pagares y convenios de pago para los empleados que requieran
prestamos en esta oficina de tesoreria municipal.
Depdsito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.

- Se realiza un control de nébminas.

- Se elaboro registro de contabilidad.

- Se contabilizan ingresos.

- Se maneja el sistema de facturacion del municipio y pagos en el area de
tesoreria municipal.

- Se sella documentacion y néminas de diferentes oficinas y areas de esta
presidencia municipal.

- Se recopila informacién que se solicita en otras areas de presidencia
municipal.

- Elaboracion de cheques para pagos pendientes.

- Se recaba informacién y documentacion en diferentes oficinas d
presidencia municipal.
- Se recaban firmas para la némina de la quincena.

Presidencia Municipal Tell de Gonzélez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800

C.Libertad #10 Col. Centro, Tetil de Gonzalez Ortega, Zac. "
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- Se realizan traslados de dominio en el area de predial.
- Serecaban firmas para documentos solicitados por la ciudadania.
- Certificaciones de escritura.
- Constancias de existencia e inexistencia.
- Constancias de no adeudo de predial.
- Busqueda de documentos.
- Expedicién de copias simples y certificadas tanto de escrituras como de
recibos.
- Atencion a los contribuyentes.
Contestaciones al juzgado de primera instancia y de lo familiar.
Constancias de rectificacion.
- Publicacién de edictos en los estrados de esta presidencia.
Cobro de predial.
Registra en tarjetas y elaborarlas.
- Elaboracion de manifestaciones rusticas y urbanas.
- Contabilidad en el libro mayor de predial.

- Acomodo de archivo fisico.

SEMANA: DEL 04 AL 08 DE NOVIEMBRE DEL 2024.
DEPARTAMENTO: TESORERIAYPREDIAL.
ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ.

- Se cobran recibos por dia y se realiza corte.

Revisar documentacion de los gastos erogados por las diferentes areas de

Presidencia Municipal correspondientes al mes anterior.
- Se realizan bitacoras de combustible correspondientes a los p

semana anterior a la mencionada en este informe.

Presidencia Municipal Teul de Gonzélez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Tell de Gonzalez Ortega, Zac.
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- Se realizan pagos a proveedores de esta presidencia municipal.

- Se elaboran pagares y convenios de pago para los empleados que requieran
prestamos en esta oficina de tesoreria municipal.

- Deposito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.

- Se realiza un control de néminas.

- Se elaboro registro de contabilidad.

- Se contabilizan ingresos.

- Se maneja el sistema de facturacion del municipio y pagos en el area de
tesoreria municipal.

- Se sella documentacion y nominas de diferentes oficinas y areas de esta
presidencia municipal.

- Se mantiene actualizado un control en expedientes de contribuyentes por
orden alfabético.

- Se recopila informacion que se solicita en otras areas de presidencia
municipal. :

- Elaboracion de cheques para pagos pendientes.

- Se recaba informacion y documentacion en diferentes oficinas de la
presidencia municipal.

- Se recaban firmas para la némina de la quincena.

- Se realizan traslados de dominio en el area de predial.

- Se recaban firmas para documentos solicitados por la ciudadania.

- Certificaciones de escritura.

- Constancias de existencia e inexistencia.

- Constancias de no adeudo de predial.

- Busqueda de documentos.

- Expedicion de copias simples y certificadas tanto de escrituras como de

recibos.

- Atencion a los contribuyentes.

- Contestaciones al juzgado de primera instancia y de lo famili

Presidencia Municipal Tell de Gonzélez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Tetl de Gonzalez Ortega, Zac.

IR, W, Presidenciateulzac@hotmail.com
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- Constancias de rectificacion. PUEBL2 M4GIC?

- Publicacion de edictos en los estrados de esta presidencia.

- Cobro de predial.

Registra en tarjetas y elaborarlas.

Elaboracion de manifestaciones rusticas y urbanas.
- Contabilidad en el libro mayor de predial.

Acomodo de archivo fisico.

SEMANA: DEL 11 AL 15 DE NOVIEMBRE DEL 2024.
DEPARTAMENTO: TESORERIAYPREDIAL.

ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ.

- Se escanearon documentos correspondientes al mes de enero.

- Se apoyd al area de Secretaria con diversas actividades.

- Se cobran recibos por dia y se realiza corte.

- Revisar documentacion de los gastos erogados por las diferentes areas de
Presidencia Municipal correspondientes al mes anterior.

- Se realizan bitacoras de combustible correspondientes a los pagos de una
semana anterior a la mencionada en este informe.

- Se realizan pagos a proveedores de esta presidencia municipal.

- Se elaboran pagares y convenios de pago para los empleados que requieran
prestamos en esta oficina de tesoreria municipal.

- Deposito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.
Se realiza un control de néminas.

- Se elabor¢ registro de contabilidad.

- Se contabilizan ingresos.
Se maneja el sistema de facturacion del municipio y pagos
tesoreria municipal.

Presidencia Municipal Tell de Gonzéalez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Telll de Gonzalez Ortega, Zac.
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- Se sella documentacion y néminas de diferentes oficinas y areas de esta
presidencia municipal.

- Se mantiene actualizado un control en expedientes de contribuyentes por
orden alfabético.

- Se recopila informacion que se solicita en otras areas de presidencia
municipal.

- Elaboracion de cheques para pagos pendientes.

- Se recaba informacion y documentacion en diferentes oficinas de la
presidencia municipal.

- Se recaban firmas para la némina de la quincena.

- Se realizan traslados de dominio en el area de predial.

- Se recaban firmas para documentos solicitados por la ciudadania.

- Certificaciones de escritura.

- Constancias de existencia e inexistencia.

- Constancias de no adeudo de predial.

- Busqueda de documentos.

- Expedicion de copias simples y certificadas tanto de escrituras como de
recibos.

- Atencion a los contribuyentes.

- Contestaciones al juzgado de primera instancia y de lo familiar.

- Constancias de rectificacion.

- Publicacion de edictos en los estrados de esta presidencia.

- Cobro de predial.

- Registra en tarjetas y elaborarlas.

- Elaboracion de manifestaciones rusticas y urbanas.

- Contabilidad en el libro mayor de predial.

- Acomodo de archivo fisico.

Presidencia Municipal Tell de Gonzalez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Tell de Gonzalez Ortega, Zac.
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SEMANA: DEL 18 AL 22 DE NOVIEMBRE DEL 2024.
DEPARTAMENTO: TESORERIAYPREDIAL.
ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ.

- Se realizaron cambios en la base de datos en que se realizan las 6rdenes de
pago utilizadas en tesoreria municipal.

- Se realizaron cambios en la base de datos en que se realizan las bitacoras
de combustible.

- Se apoyo al area de Secretaria con diversas actividades.

- Se cobran recibos por dia y se realiza corte.
Revisar documentacion de los gastos erogados por las diferentes areas de
Presidencia Municipal correspondientes al mes anterior.
Se realizan bitacoras de combustible correspondientes a los pagos de una
semana anterior a la mencionada en este informe.
Se realizan pagos a proveedores de esta presidencia municipal.

- Se elaboran pagares y convenios de pago para los empleados que requieran
prestamos en esta oficina de tesoreria municipal.

- Depésito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.

- Se realiza un control de nébminas.

- Se elaboro registro de contabilidad.
Se contabilizan ingresos.

- Se maneja el sistema de facturaciéon del municipio y pagos en el area de
tesoreria municipal.
Se sella documentacion y néminas de diferentes oficinas y areas de esta

presidencia municipal.

- Se mantiene actualizado un control en expedientes de contribuyentes

orden alfabético.

Presidencia Municipal Teul de Gonzalez Ortega, Zac.
Administracién 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Tetll de Gonzalez Ortega, Zac.
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- Se recopila informacion que se solicita en otras areas de presidencia
municipal.

- Elaboracion de cheques para pagos pendientes.

- Se recaba informacion y documentacion en diferentes oficinas de la
presidencia municipal.

- Se recaban firmas para la nomina de la quincena.

- Se realizan traslados de dominio en el area de predial.

- Se recaban firmas para documentos solicitados por la ciudadania.

- Certificaciones de escritura.

- Constancias de existencia e inexistencia.

- Constancias de no adeudo de predial.

- Busqueda de documentos.

- Expedicion de copias simples y certificadas tanto de escrituras como de
recibos.

- Atencion a los contribuyentes.

- Contestaciones al juzgado de primera instancia y de lo familiar.

- Constancias de rectificacion.

- Publicacion de edictos en los estrados de esta presidencia.

- Cobro de predial.

- Registra en tarjetas y elaborarlas.

- Elaboracion de manifestaciones rusticas y urbanas.

- Contabilidad en el libro mayor de predial.

- Acomodo de archivo fisico.

Presidencia Municipal Teul de Gonzélez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Teul de Gonzalez Ortega, Zac.
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SEMANA: DEL 25 AL 29 DE NOVIEMBRE DEL 2024.
DEPARTAMENTO: TESORERIAYPREDIAL.
ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ.

Se cobra predial.

- Se cobran recibos por dia y se realiza corte.

- Revisar documentacion de los gastos erogados por las diferentes areas de
Presidencia Municipal.
Se realizan bitdcoras de combustible correspondientes a los pagos de una
semana anterior a la mencionada en este informe.
Se realizan pagos a proveedores de esta presidencia municipal.

- Se elaboran pagares y convenios de pago para los empleados que requieran
prestamos en esta oficina de tesoreria municipal.

- Deposito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.

- Se realiza un control de nominas.

- Se elaboro registro de contabilidad.

- Se contabilizan ingresos.

- Se maneja el sistema de facturacién del municipio y pagos en el area de
tesoreria municipal.

- Se sella documentacion y nominas de diferentes oficinas y areas de esta
presidencia municipal.

- Se mantiene actualizado un control en expedientes de contribuyentes por
orden alfabético.

- Se recopila informacién que se solicita en otras areas de presidencia

municipal.

Elaboracion de cheques para pagos pendientes.
- Se recaba informacién y documentacion en diferentes ofig
presidencia municipal,

Presidencia Municipal Teul de Gonzalez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Teul de Gonzalez Ortega, Zac.
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SEMANA: DEL 25 AL 29 DE NOVIEMBRE DEL 2024.
DEPARTAMENTO: TESORERIAYPREDIAL.
ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ.

- Se cobra predial.

- Se cobran recibos por dia y se realiza corte.

- Revisar documentacion de los gastos erogados por las diferentzs areas de
Presidencia Municipal.

- Se realizan bitdcoras de combustible correspondientes a los pagos de una
semana anterior a la mencionada en este informe.

- Se realizan pagos a proveedores de esta presidencia municipal.

- Se elaboran pagares y convenios de pago para los empleados que requieran
prestamos en esta oficina de tesoreria municipal.

- Depésito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.

- Se realiza un control de néminas.

- Se elaboro6 registro de contabilidad.

- Se contabilizan ingresos.

- Se maneja el sistema de facturacién del municipio y pagos en el area de
tesoreria municipal.

- Se sella documentacion y néminas de diferentes oficinas y areas de esta
presidencia municipal.

- Se mantiene actualizado un control en expedientes de contribuyentes por
orden alfabético.

- Se recopila informacion que se solicita en otras areas de presidencia

municipal.

- Elaboracion de cheques para pagos pendientes.
- Se recaba informacién y documentacion en diferentes of
presidencia municipal.

Presidencia Municipal Tedl de Gonzalez Ortega, Zac.
Administracién 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Teul de Gonzalez Ortega, Zac.
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Se recaban firmas para la nomina de la quincena. PUEBL® MAGIC®

Se realizan traslados de dominio en el area de predial.
Se recaban firmas para documentos solicitados por la ciudadania.
Certificaciones de escritura.
Constancias de existencia e inexistencia.
Constancias de no adeudo de predial.
Busqueda de documentos.
Expediciéon de copias simples y certificadas tanto de escrituras como de
recibos.
Atencidn a los contribuyentes.
Contestaciones al juzgado de primera instancia y de lo familiar.
Constancias de rectificacion.
Publicacion de edictos en los estrados de esta presidencia.
- Registra en tarjetas y elaborarlas.
- Elaboracion de manifestaciones rusticas y urbanas.
- Contabilidad en el libro mayor de predial.

- Acomodo de archivo fisico.

SEMANA: DEL 02 AL 06 DE DICIEMBRE DEL 2024.
DEPARTAMENTO: TESORERIAYPREDIAL.
ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ.

- Se analizd el acomodo del archivo de escrituras de predial para un futuro
reacomodo.

Elaboracion de informe a catastro del mes de enero-febrero.

- Se cobran recibos por dia y se realiza corte.
- Revisar documentacion de los gastos erogados por las difere:_ji

Presidencia Municipal correspondientes al mes anterior.

Presidencia Municipal Teul de Gonzalez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Teul de Gonzalez Ortega, Zac.
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Se realizan bitacoras de combustible. PUEBL? M4GIC?

- Se realizan pagos a proveedores de esta presidencia municipal.

- Se elaboran pagares y convenios de pago para los empleados que requieran
prestamos en esta oficina de tesoreria municipal.

- Deposito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.

- Se realiza un control de néminas.

- Se elaboro registro de contabilidad.

- Se contabilizan ingresos.

- Se maneja el sistema de facturacion del municipio y pagos en el area de
tesoreria municipal.

- Se sella documentacion y nominas de diferentes oficinas y areas de esta
presidencia municipal.

- Se mantiene actualizado un control en expedientes de contribuyentes por
orden alfabético.

- Se recopila informacion que se solicita en otras areas de presidencia
municipal.

- Elaboracion de cheques para pagos pendientes.
Se recaba informacion y documentacion en diferentes oficinas de la
presidencia municipal.

- Se recaban firmas para la nomina de la quincena.

- Se realizan traslados de dominio en el area de predial.
Se recaban firmas para documentos solicitados por la ciudadania.

- Certificaciones de escritura.

- Constancias de existencia e inexistencia.

- Constancias de no adeudo de predial.
Busqueda de documentos.

- Expedicion de copias simples y certificadas tanto de escrituras como

recibos.

- Atencién a los contribuyentes.

Presidencia Municipal Teul de Gonzélez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Teul de Gonzalez Ortega, Zac.
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- Contestaciones al juzgado de primera instancia y de lo familiar.
- Constancias de rectificacion.

- Publicacién de edictos en los estrados de esta presidencia.

- Cobro de predial.

- Registra en tarjetas y elaborarlas.

- Elaboracion de manifestaciones rusticas y urbanas.

- Contabilidad en el libro mayor de predial.

- Acomodo de archivo fisico.

SEMANA: DEL 09 AL 13 DE DICIEMBRE DEL 2024.
DEPARTAMENTO: TESORERIAYPREDIAL.
ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ.

- Se cobran recibos por dia y se realiza corte.

- Revisar documentacion de los gastos erogados por las diferentes areas de
Presidencia Municipal correspondientes al mes anterior.

- Se realizan bitacoras de combustible.

- Se realizan pagos a proveedores de esta presidencia municipal.

- Se elaboran pagares y convenios de pago para los empleados que requieran
prestamos en esta oficina de tesoreria municipal.

- Deposito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.

- Se realiza un control de néminas.

- Se elaboro registro de contabilidad.

- Se contabilizan ingresos.

- Se maneja el sistema de facturacion del municipio y pagos en el area

tesoreria municipal.

Presidencia Municipal Teul de Gonzalez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Tell de Gonzalez Ortega, Zac.
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- Se sella documentacion y nominas de diferentes oficinas y areas de esta
presidencia municipal.

- Se mantiene actualizado un control en expedientes de contribuyentes por
orden alfabético.

- Se recopila informacion que se solicita en otras areas de presidencia
municipal.

- Elaboracién de cheques para pagos pendientes.

- Se recaba informacion y documentacion en diferentes oficinas de la
presidencia municipal.

- Se recaban firmas para la némina de la quincena.

- Se realizan traslados de dominio en el area de predial.

- Se recaban firmas para documentos solicitados por la ciudadania.

- Certificaciones de escritura.

- Constancias de existencia e inexistencia.

- Constancias de no adeudo de predial.

- Expedicion de copias simples y certificadas tanto de escrituras como de
recibos.

- Atencion a los contribuyentes.

- Constancias de rectificacion.

- Publicacion de edictos en los estrados de esta presidencia.

- Cobro de predial.

- Registra en tarjetas y elaborarlas.

- Contabilidad en el libro mayor de predial.

- Acomodo de archivo fisico.

Presidencia Municipal Teul de Gonzélez Ortega, Zac.
Administracién 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Tell de Gonzalez Ortega, Zac.
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SEMANA: DEL 16 AL 20 DE DICIEMBRE DEL 2024.
DEPARTAMENTO: TESORERIAYPREDIAL.
ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ.

- Solicitar los documentos adecuados para tramites de firmas tanto en el
banco, como en finanzas y ASE.

- Se cobran recibos por dia y se realiza corte.

- Se realizan bitacoras de combustible.

- Deposito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.

- Se realiza un control de néminas.

- Se elaboro6 registro de contabilidad.

- Se contabilizan ingresos.

- Se maneja el sistema de facturacion del municipio y pagos en el area de
tesoreria municipal.

- Se sella documentacion y néminas de diferentes oficinas y areas de esta
presidencia municipal.

- Se mantiene actualizado un control en expedientes de contribuyentes por
orden alfabético.

- Se recopila informacion que se solicita en otras areas de presidencia
municipal.
Se recaba informacién y documentacion en diferentes oficinas de la
presidencia municipal.
Se realizan traslados de dominio en el area de predial.

- Se recaban firmas para documentos solicitados por la ciudadania.

- Certificaciones de escritura.

- Constancias de existencia e inexistencia.

- Constancias de no adeudo de predial.

Presidencia Municipal Teul de Gonzélez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
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Expedicion de copias simples y certificadas tanto de escriturad UBRIE MEGICO

recibos.
- Atencion a los contribuyentes.
- Constancias de rectificacion.
- Publicacion de edictos en los estrados de esta presidencia.
- Cobro de predial.
- Registra en tarjetas y elaborarlas.
- Contabilidad en el libro mayor de predial.

- Acomodo de archivo fisico.

SEMANA: DEL 23 AL 27 DE DICIEMBRE DEL 2024.
DEPARTAMENTO: TESORERIA Y PREDIAL.
ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ.

- Se cobran recibos por dia y se realiza corte.

- Revisar documentacion de los gastos erogados por las diferentes areas de
Presidencia Municipal correspondientes al mes anterior.

- Se realizan bitacoras de combustible.

- Se realizan pagos a proveedores de esta presidencia municipal.

- Se elaboran pagares y convenios de pago para los empleados que requieran
prestamos en esta oficina de tesoreria municipal.

- Deposito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.

- Se realiza un control de nominas.
Se elaboro registro de contabilidad.

- Se contabilizan ingresos.

- Se maneja el sistema de facturacion del municipio y pagos en €

tesoreria municipal.

Presidencia Municipal Tell de Gonzéalez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
Tel y Fax: 467 952 7114
C.P. 99800
C.Libertad #10 Col. Centro, Tell de Gonzalez Ortega, Zac.
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Se sella documentaciéon y nominas de diferentes oficinas y areas de esta
presidencia municipal.

Se mantiene actualizado un control en expedientes de contribuyentes por
orden alfabético.

Se recopila informacion que se solicita en otras areas de presidencia
municipal.

Elaboracion de cheques para pagos pendientes.

Se recaba informacion y documentacion en diferentes oficinas de la
presidencia municipal.

Se recaban firmas para la ndmina de la quincena.

Se realizan traslados de dominio en el area de predial.

Se recaban firmas para documentos solicitados por la ciudadania.
Certificaciones de escritura.

Constancias de existencia e inexistencia.

Constancias de no adeudo de predial.

Expedicion de copias simples y certificadas tanto de escrituras como de
recibos.

Atencidn a los contribuyentes.

Constancias de rectificacion.

Publicacion de edictos en los estrados de esta presidencia.

Cobro de predial.

Registra en tarjetas y elaborarlas.

Contabilidad en el libro mayor de predial.

Acomodo de archivo fisico.
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DEPARTAMENTO: TESORERIAYPREDIAL.
ENCARGADO: L.P. MIGUEL HERNANDEZ GONZALEZ.

- Se cobran recibos por dia y se realiza corte.

- Revisar documentacion de los gastos erogados por las diferent.:s areas de
Presidencia Municipal correspondientes al mes anterior.

- Se realizan bitacoras de combustible.

- Se realizan pagos a proveedores de esta presidencia municipal.

- Se elaboran pagares y convenios de pago para los empleados que requieran
prestamos en esta oficina de tesoreria municipal.

- Deposito al banco de los ingresos recabados en el area de ingresos por dia.

- Se realiza un control de néminas.

- Se elaboro registro de contabilidad.

- Se contabilizan ingresos.

- Se maneja el sistema de facturacién del municipio y pagos en el area de
tesoreria municipal.

- Se sella documentacion y néminas de diferentes oficinas y areas de esta
presidencia municipal.

- Se mantiene actualizado un control en expedientes de contribuyentes por
orden alfabético.

- Se recopila informacién que se solicita en otras areas de presidencia
municipal.

- Elaboracion de cheques para pagos pendientes.

- Se recaba informacion y documentacion en diferentes oficinas de la
presidencia municipal.

- Se recaban firmas para la némina de la quincena.

- Se realizan traslados de dominio en el area de predial.

- Se recaban firmas para documentos solicitados por la ciudadal

Presidencia Municipal Teul de Gonzélez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
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Constancias de existencia e inexistencia.
Constancias de no adeudo de predial.
Expedicion de copias simples y certificadas tanto de escrituras como de
recibos.
- Atencion a los contribuyentes.
- Constancias de rectificacion.
. Publicacion de edictos en los estrados de esta presidencia.
- Cobro de predial.
- Registra en tarjetas y elaborarlas.
- Contabilidad en el libro mayor de predial.
Acomodo de archivo fisico.

- Cierre contable del ejercicio 2024

ATENTAMENTE

TEUL DE GONZALEZ ORTEGA, ZAC. A 31 DE DICIEMBRE DEL 2024

TESORERO MUNICIPAL

Presidencia Municipal Tedl de Gonzalez Ortega, Zac.
Administracion 2024-2027
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