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Revisión de nóminas de pago y de archivos de dispersión a efecto de realizar la dispersión de la nómina de pago quincenal, semanal, día de las madres, estimulo estatal mayo.

Elaboración de reportes de pólizas y transferencias bancarias respecto a los pagos efectuados y enviarlos a la Dirección de contabilidad. 

Concentración de los saldos diarios.  

Elaborar Flujo de efectivo. 

Programar pagos a proveedores e institucionales. 

Elaboración de cheques.

Recabar firmas y autorización de cheques elaborados.

Entrega de Cheques a Proveedores y a empleados del Ayuntamiento.

Recepción y archivo de oficios y documentación de diversas áreas.

Recepción y atención de llamadas telefónicas.

[bookmark: _GoBack]Atender los requerimientos de información de las áreas del Ayuntamiento que lo soliciten.

Archivo y control de las copias de pólizas de cheque generadas por concepto de los pagos efectuados.

Certificar cheques en la Institución Bancaria.

Registro y Control de la documentación recibida (facturas) para efectos de pago.

Registro en el sistema de contra –recibos de facturas. 


