


GLOSARIO PARA UNA MEIOR INTERPRETACION

Trabajo de Oficina: El trabajo de oficina consiste en elaboracion de
contestaciones de oficios de distintas dependencias, el trabajo diario
como lo es cobros de contribuciones, impuestos y derechos, agua,
predial, licencias, captura de informacion, contestacion de llamadas,
impresion de lineas de pago de diversos servicios, impresion de
facturas, cancelacién de facturas, trabajo de némina como lo es el
timbrado, la captura y la dispersion de la misma, atencién al publico en
general, atencion a servidores publicos en pagos de necesidades
basicas de su area o de actividades que realizan, escaneo de
documentacion, seguimiento de peticiones atreves de medios
electronicos o por escrito del estado y de diferentes dependencias, toma
de capacitaciones virtuales, deposito a cuentas de pagos varios, como
CFE, IMSS, etc., estar al pendiente del buzén tributario, elaboracion de
informes, impresion de invitaciones, padron de convenios de pago,
archivo de oficios, entrega de licencias municipales, acomodo vy
seguimiento de diversa documentacibn complementaria vy
comprobatoria del gasto, calculo de aguinaldos y pagos a todo el
personal que trabaja en la hacienda publica municipal.

Cobros de Pagos: Cuando la gente acude de forma personal y directa
a las instalaciones de esta hacienda publica municipal a realizar pagos
correspondientes a licencias municipales, adeudos de agua y predial,
licencias de construccién etc., cualquier pago regulado y establecido en
el articulo 1 de la ley de ingresos para el Municipio de Teocaltiche,
Jalisco.

Integracion de la Cuenta Puablica: Consiste en integrar de forma
completa y correcta toda la comprobacion del gasto, con evidencia
fotografica, fiscal y administrativa, recopilando las firmas necesarias y
todos los anexos que la integran, escaneando dicha informacion y
capturando los avances, foliando y sellando entre ofras cosas
cuadrando lo gastado con la evidencia de lo gastado.
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