GOBIERNO MUNICIPAL DE

TESORERIA SABINAS

MISION

Regular la actividad financiera del Municipio, distribuir los caudales publicos, asi
como administrar el capital humano y los recursos materiales de la Administracion
Publica municipal, garantizando la transparencia y legalidad del Gobierno
Municipal.

Planificar y administrar los recursos de la hacienda municipal en congruencia con
las exigencias sociales, bajo criterios de transparencia, equidad y eficiencia que
otorgue al gobierno municipal, la capacidad financiera para la implementacion de

sus planes y programas de trabajo.

VISION

Ser una dependencia con altos estandares y calidad en la administracion de las
finanzas publicas municipales.

Contar con una estructura financiera flexible y orientada a resultados que
establezca certidumbre y confianza a la sociedad, a través del cumplimiento legal,
efectivo y transparente de sus funciones y sea el motor de financiamiento que

impulse el crecimiento econdmico y disminuya el rezago social

VALORES
- Honestidad
- Transparencia
- Profesionalismo
- Calidad
- Eficiencia
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PRESENTACION

De acuerdo con el Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza en
su Titulo Tercero denominado DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
sefiala que la dependencia TESORERIA MUNICIPAL es el 6rgano encargado de
la recaudacion de los ingresos municipales y responsable de realizar las

erogaciones que haga el ayuntamiento.
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MARCO JURIDICO

|. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Il. Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza

lll. Ley Organica Para el estado de Coahuila de Zaragoza

IV. Ley de Ingresos del Municipio de Sabinas, Coahuila de Zaragoza para El
Ejercicio Fiscal del Afio 2011

V. Ley para la Distribucion de Participaciones y Aportaciones Federales a los
Municipios del Estado

VI. Ley de Entrega-Recepcion del Estado y Municipios de Coahuila de Zaragoza
VIl. Ley de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
para el Estado de Coahuila.

VIIl. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y
Municipales del Estado de Coahuila.

IX. Cédigo Financiero para los Municipios del Estado de Coahuila

X. Codigo Fiscal para el Estado de Coahuila de Zaragoza

Xl. Cadigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza

XII. Y demas Leyes, Reglamentos y demas disposiciones que le correspondan.
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ESTRUCTURA ORGANICA
1.0 Tesorero Municipal
1.1 Secretaria Particular
1.2 Coordinador de Ingresos
1.2.1 Coordinador de Alcoholes
1.2.2 Coordinador de predial
1.2.2.1 Cajero 1
1.2.2.2 Cajero 2
1.2.3 Jefe de Inspeccion y Verificacion
1.2.3.1 Inspector (3)
1.3 Coordinador de Egresos
1.3.1 Supervisor de Egresos
1.3.1.1 Encargado de Control de Combustible
1.3.1.2 Control Interno Auxiliar
1.3.1.2.1 Secretaria Auxiliar
1.3.2 Supervisores de Facturas
1.3.3 Coordinador de Compras
1.3.3.1 Auxiliar de Compras
1.3.3.1.1 Secretaria de Compras
1.3.3.2 Auxiliar de Compras
1.3.3.2.1 Secretaria de Compras
1.3.4 Coordinador de Emision de Cheques
1.3.4.1 Secretaria Auxiliar
1.4 Coordinador de Sistema Integral de Informacion Financiera (SIIF)
1.5 Coordinador de Recursos Humanos
1.5.10perador de Némina 1
1.5.2 Operador de N6émina 2
1.5.3 Operador Némina
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ATRIBUCIONES

e Elaborar y proponer al presidente municipal los proyectos de ley, reglamentos
y demas disposiciones de caracter general que se requieran para el manejo
de los asuntos financieros y tributarios del municipio, a efecto de su
aprobacion por el ayuntamiento y, en su caso, por la Legislatura. Proponer al
Ayuntamiento las medidas o disposiciones tendientes a mejorar la hacienda
publica del municipio.

e Recaudar los ingresos y contribuciones que correspondan al municipio de
conformidad con las leyes fiscales, siendo responsable directo de su depdésito
y vigilancia. Cuidar que el monto de las multas impuestas por las autoridades
municipales ingresen a la tesoreria.

e Llevar al corriente el padron fiscal municipal y practicar las revisiones y
auditorias a los causantes, conforme con las disposiciones fiscales aplicables.

e Vigilar y documentar toda ministracion de fondos publicos.

e Efectuar los pagos de salarios, gastos y demas erogaciones conforme al
presupuesto de egresos aprobado, con la autorizaciébn de Presidente y del
Sindico. En consecuencia, negara los pagos no previstos en el presupuesto
de egresos y los que afecten a partidas que estuvieren agotadas.
(REFORMADA, P.O. 8 DE FEBRERO DE 2008)

e Organizar la contabilidad y control del ejercicio presupuestal de la Tesoreria y
demas dependencias municipales, organismos descentralizados y entidades
paramunicipales, en general, de conformidad con las disposiciones que sobre
la materia emita la Auditoria Superior del Estado.

e Presentar al Presidente Municipal para su aprobacién, dentro de los primeros
5 dias da cada mes, el estado financiero correspondiente al mes anterior.
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e Formular, conservar, registrar y actualizar permanentemente un inventario
detallado de los bienes municipales, dando cuenta al Ayuntamiento en el mes
de diciembre de cada afio.

e Presentar anualmente al Ayuntamiento, para su consideracion, a mas tardar
el 31 de agosto de cada afo, los anteproyectos de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Egresos para el siguiente ejercicio fiscal. (REFORMADO,
P.O. 8 DE FEBRERO DE 2008).

e Presentar al Ayuntamiento, para su autorizacion y glosa, en forma
pormenorizada, la cuenta publica y los informes de avance, incluyendo los
documentos, libros de ingresos y egresos de la Tesoreria, correspondientes
de conformidad con los términos establecidos por la Ley de Fiscalizacion
Superior para el Estado de Coahuila. Presentar a la Auditoria Superior o al
Congreso del Estado las cuentas, informes contables y financieros que le
soliciten en los términos de la ley.

e Hacer conjuntamente con el Sindico, las gestiones oportunas en los asuntos
de interés para la hacienda municipal.

e Intervenir en las operaciones de crédito publico municipal y en los actos y
contratos de los que resulten derechos y obligaciones de caracter econémico
para el municipio.

e Intervenir en los juicios de caracter fiscal o en cualquier otro procedimiento
gue se ventile ante los tribunales, cuando tenga interés la Hacienda Publica
Municipal.

e Resolver los recursos administrativos que sean promovidos en contra de las
resoluciones que determinen créditos fiscales, o bien que impongan una
sancion por incumplimiento a una disposicion reglamentaria en materia de su
competencia.

e Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, érdenes y disposiciones del
Ayuntamiento que le sean comunicados.

e Las demas que le sefalen las leyes y reglamentos aplicables en el Municipio.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.0 Tesorero Municipal
I. Elaborar y proponer al presidente municipal los proyectos de ley, reglamentos y
demas disposiciones de caracter general que se requieran para el manejo de los
asuntos financieros y tributarios del municipio, a efecto de su aprobacion por el
ayuntamiento y, en su caso, por la Legislatura. Proponer al Ayuntamiento las
medidas o disposiciones tendientes a mejorar la hacienda publica del municipio.
II. Recaudar los ingresos y contribuciones que correspondan al municipio de
conformidad con las leyes fiscales, siendo responsable directo de su depdésito y
vigilancia. Cuidar que el monto de las multas impuestas por las autoridades
municipales ingresen a la tesoreria.
lll.- Llevar al corriente el padron fiscal municipal y practicar las revisiones y
auditorias a los causantes, conforme con las disposiciones fiscales aplicables.
IV. Vigilar y documentar toda ministracion de fondos publicos.
V. Efectuar los pagos de salarios, gastos y demas erogaciones conforme al
presupuesto de egresos aprobado, con la autorizacion de Presidente y del
Sindico. En consecuencia, negara los pagos no previstos en el presupuesto de
egresos y los que afecten a partidas que estuvieren agotadas.
VI. Organizar la contabilidad y control del ejercicio presupuestal de la Tesoreria y
demas dependencias municipales, organismos descentralizados y entidades
paramunicipales, en general, de conformidad con las disposiciones que sobre la
materia emita la Auditoria Superior del Estado.
VII. Presentar al Presidente Municipal para su aprobacion, dentro de los primeros
5 dias da cada mes, el estado financiero correspondiente al mes anterior.
VIIl. Formular, conservar, registrar y actualizar permanentemente un inventario
detallado de los bienes municipales, dando cuenta al Ayuntamiento en el mes de

diciembre de cada afio.
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IX. Presentar anualmente al Ayuntamiento, para su consideracion, a mas tardar el
31 de agosto de cada afio, los anteproyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de
Egresos para el siguiente ejercicio fiscal

X. Presentar al Ayuntamiento, para su autorizacion y glosa, en forma
pormenorizada, la cuenta publica y los informes de avance, incluyendo los
documentos, libros de ingresos y egresos de la tesoreria, correspondientes de
conformidad con los términos establecidos por la Ley de Fiscalizacion Superior
para el Estado de Coahuila. Presentar a la Auditoria Superior o al Congreso del
Estado las cuentas, informes contables y financieros que le soliciten en los
términos de la ley.

XI. Hacer conjuntamente con el Sindico, las gestiones oportunas en los asuntos de
interés para la hacienda municipal.

XIl. Intervenir en las operaciones de crédito publico municipal y en los actos y
contratos de los que resulten derechos y obligaciones de caracter econémico para
el municipio.

XIll. Intervenir en los juicios de caracter fiscal o en cualquier otro procedimiento
gue se ventile ante los tribunales, cuando tenga interés la Hacienda Publica
Municipal.

XIV. Resolver los recursos administrativos que sean promovidos en contra de las
resoluciones que determinen créditos fiscales, o bien que impongan una sancion
por incumplimiento a una disposicidén reglamentaria en materia de su competencia.
XV. Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, 6rdenes y disposiciones del
Ayuntamiento que le sean comunicados.

XVI. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos aplicables en el Municipio.
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1.1 Secretaria

|. Elaborar, controlar y archivar la papeleria que sea emitida o recibida por el
tesorero de conformidad con la ley de archivos

Il. Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, 6rdenes y disposiciones del
Tesorero que le sean encomendadas.

lll. Presentar al Tesorero Municipal, diariamente los reportes recibidos una vez
analizados y priorizados para dar pronta solucién a los mismos.

IV. Organizar y vigilar el claro cumplimiento de la agenda del Tesorero Municipal.
V. Atender a usuarios, elaborar bitacoras de llamadas telefonicas, elaborar

oficios y tarjetas informativas
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1.2 Director de Ingresos

|. Elaborar y proponer al Tesorero municipal los proyectos de ley, reglamentos y
demas disposiciones de caracter general que se requieran para el manejo de los
asuntos tributarios del municipio y proponer las medidas o disposiciones
tendientes a mejorar la recaudacion del municipio.

Il. Recaudar los ingresos y contribuciones que correspondan al municipio de
conformidad con las leyes fiscales, siendo responsable directo de su depdsito y
vigilancia.

[ll. Cuidar que el monto de las multas impuestas por las autoridades municipales
sea el correspondiente y se ingresen a la tesoreria.

IV.- Llevar al corriente el padron fiscal municipal y practicar las revisiones y
auditorias a los causantes, conforme con las disposiciones fiscales aplicables.

V. Vigilar la exacta captura de cada uno de los ingresos que reciba el Municipio y
documentar el soporte de éstos.

VI. Organizar y vigilar el ejercicio del presupuesto de ingresos del Municipio,
organismos descentralizados y entidades paramunicipales, en general, de
conformidad con las disposiciones que sobre la materia emita la Auditoria
Superior del Estado.

VII. Formular, conservar, registrar y actualizar permanentemente los padrones de
contribuyentes de impuesto predial, de expendedores de alcoholes, de
vendedores ambulantes, transportistas y demas que se requieran. Dando cuenta
al Tesorero mensualmente los estados de ingresos de cada uno de estos.

VIIl. Presentar anualmente al Tesorero Municipal, para su revision y posterior
consideracion del R. Ayuntamiento, a mas tardar el 31 de Julio de cada afio, el

anteproyecto de Ley de Ingresos para el siguiente ejercicio fiscal.
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IX. Presentar al Tesorero Municipal para su informacion, los informes de ingresos
y los libros correspondientes de éstos, de conformidad con los términos
establecidos por la Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Coahuila.

X. Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, 6rdenes y disposiciones del
Ayuntamiento, Presidente y/o Tesorero Municipal que le sean comunicados.

XI. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos aplicables en el Municipio.
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1.2.1 Coordinador de Alcoholes

I. Proponer al Coordinador de Ingresos, al Director de Ingresos y/o al Tesorero
Municipal, las medidas o disposiciones tendientes a mejorar la recaudaciéon de
las contribuciones por Licencias para Establecimientos que Expendan Bebidas
Alcohdlicas.

Il. Elaborar y proponer al Coordinador de Ingresos, al Director de Ingresos y/o al
tesorero municipal los proyectos de ley, reglamentos y demas disposiciones de
caracter general que se requieran para el manejo de los asuntos relacionados
con la recaudacion de las contribuciones por Licencias para Establecimientos
gue Expendan Bebidas Alcohdlicas del municipio, a efecto de su aprobacién por
el ayuntamiento y, en su caso, por la Legislatura.

[ll. Cuidar, Vigilar, cumplir y hacer cumplir que los ingresos, por contribuciones
y/o multas impuestas por las autoridades municipales, que correspondan, sea
conforme a las leyes fiscales, siendo responsable directo de su vigilancia,
debiendo dar aviso inmediato al Tesorero Municipal y al responsable, de
cualquier error o diferencia.

IV. Llevar al corriente los padrones fiscales municipales de expendedores de
bebidas alcohdlicas, conforme a la informacién brindada por los responsables de
la procuracion de sus respectivos, conforme con las disposiciones fiscales
aplicables.

V. Vigilar el ejercicio diario de los ingresos correspondientes a las Licencias para
Establecimientos que Expendan Bebidas Alcohdlicas y demas que de ellas se
deriven y que reciba la Tesoreria Municipal, debiendo informar el porcentaje
diario recaudado en relacién al presupuesto de ingresos del ejercicio fiscal

correspondiente, presentando informe de lo anterior al Tesorero municipal.
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VI. Formular, conservar, registrar y actualizar permanentemente el padron de
Establecimientos que Expendan Bebidas Alcohdlicas fiscales de contribuyentes
municipales.

VII. Presentar al Tesorero Municipal, para su glosa, en forma pormenorizada, los
informes de ingresos y modificaciones al padron de Establecimientos que
Expendan Bebidas Alcohdlicas, sus documentos y libros correspondientes, de
conformidad con los términos establecidos por la Ley de Fiscalizacidon Superior
para el Estado de Coahuila.

VIII. Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, 6rdenes y disposiciones
del Ayuntamiento, el Presidente y/o Tesorero Municipal que le sean
comunicados.

IX. Las demas que le sefalen las leyes y reglamentos aplicables en el Municipio.
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1.2.2 Coordinador de Prediales
I. Proponer al Coordinador de Ingresos, al Director de Ingresos y/o al Tesorero
Municipal, las medidas o disposiciones tendientes a mejorar la recaudacion de
las contribuciones por Impuesto Predial.
Il. Elaborar y proponer al Coordinador de Ingresos, al Director de Ingresos y/o al
tesorero municipal los proyectos de ley, reglamentos y demas disposiciones de
caracter general que se requieran para el manejo de los asuntos relacionados
con la recaudacion de las contribuciones por Impuesto Predial, a efecto de su
aprobacion por el ayuntamiento y, en su caso, por la Legislatura.
[ll. Cuidar, Vigilar, cumplir y hacer cumplir que los ingresos, por Impuesto sobre
Adquisicion de Inmuebles, recargos y multas impuestas, sean impuestas por las
autoridades municipales conforme a las leyes fiscales, siendo responsable
directo de su vigilancia, debiendo dar aviso inmediato al Tesorero Municipal y al
responsable, de cualquier error o diferencia.
IV. Cuidar, Vigilar, cumplir y hacer cumplir que los ingresos, por contribuciones
de impuesto predial, adeudos, recargos, multas impuestas por las autoridades
municipales, sean conforme a las leyes fiscales, siendo responsable directo de
su vigilancia, debiendo dar aviso inmediato al Tesorero Municipal y al
responsable, de cualquier error o diferencia.
V. Llevar al corriente el padrén fiscal municipal de contribuyentes de impuesto
predial, conforme a la informacién brindada por los cajeros, los responsables de
la procuracion de pago de este impuesto y el propio SIIF, conforme con las
disposiciones fiscales aplicables.
V1. Vigilar el ejercicio diario de los ingresos correspondientes al Impuesto Predial
y demas que de ellas se deriven y que reciba la Tesoreria Municipal, debiendo
informar el porcentaje diario recaudado en relacién al presupuesto de ingresos
del ejercicio fiscal correspondiente, presentando informe de lo anterior al

Tesorero municipal.
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VII. Formular, conservar, registrar y actualizar permanentemente el padron de
contribuyentes de impuesto predial.
VIIl. Presentar al Tesorero Municipal, para su glosa, en forma pormenorizada, los
informes de ingresos y modificaciones al padron de contribuyentes de impuesto predial,
e impuesto sobre adquisicion de inmuebles, sus documentos y libros correspondientes,
de conformidad con los términos establecidos por la Ley de Fiscalizacion Superior para
el Estado de Coahuila.
IX. Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, 6rdenes y disposiciones del
Ayuntamiento, el Presidente y/o Tesorero Municipal que le sean comunicados.

X. Las demas gque le sefalen las leyes y reglamentos aplicables en el Municipio.
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1.2.2.1 Cajero 1

VI.

VII.

VIII.

Recaudar los ingresos y contribuciones que correspondan al municipio de
conformidad con las leyes fiscales, siendo responsable directo de su

deposito y vigilancia.

Cuidar que el monto de las multas impuestas por las autoridades

municipales sea el correspondiente y se ingresen a la tesoreria.

Cuidar la exacta captura de cada uno de los ingresos que reciba el

Municipio y documentar el soporte de éstos.

Presentar al Tesorero Municipal para su informacion, los informes de
ingresos y los libros correspondientes de éstos, de conformidad con los
términos establecidos por la Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado

de Coahuila.

Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, 6rdenes y disposiciones
del Ayuntamiento, Presidente y/o Tesorero Municipal que le sean

comunicados.

Realizar el manejo de sus funciones diarias conforme al siguiente

procedimiento:

El cajero iniciara diariamente sus funciones dando cuenta del monto que
recibe como fondo de caja para dar cambio a los contribuyentes.

Brindara la atencion rapida y atenta a cada uno de los contribuyentes que
acudan a la tesoreria municipal.

Analizara y verificara que la seleccion del tipo de contribucion, multa o
ingreso que corresponda, sea el correcto, verificando ademas que el
monto a pagar sea conforme a las leyes fiscales correspondientes, dando
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cuenta de que el mismo fue verificado, autorizado y firmado por el director
de ingresos o0 en su caso, por el coordinador de ingresos.

X. Una vez verificado el pase a caja, la estampa de firmas de autorizacion y dar
cuenta de la veracidad del calculo del monto a pagar que indica el SIIF,
procedera a realizar el cobro correspondiente al contribuyente, ingresando el
monto en el SIIF.

a) Al final de cada dia, imprimira el listado de cada uno de los movimientos
realizados, asi como el monitoreo de ingresos de dicho dia, debiendo
entregarlo al Director de Ingresos y al Coordinador de Ingresos.

b) Asi mismo, también al finalizar el dia realizara el corte diario de los ingresos
de cada dia y junto con la impresion de corte diario que emita el SlIF, hara
entrega del efectivo recaudado al Director de ingresos para el depdsito
bancario correspondiente, debiendo el director de ingresos dar constancia por
escrito de dicha recepcion.

XI. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos aplicables en el Municipio.
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1.2.2.2 Cajero 2

VI.

VII.

VIII.

Contribuir a la recaudacion, verificando la concordancia de los ingresos y
contribuciones que correspondan al municipio de conformidad con las
leyes fiscales, siendo responsable directo de su depdsito y vigilancia.
Cuidar que el monto de las multas impuestas por las autoridades
municipales sea el correspondiente y se ingresen a la tesoreria.

Cuidar la exacta captura de cada uno de los ingresos que reciba el
Municipio y documentar el soporte de éstos.

Presentar al Tesorero Municipal para su informacion, los informes de
ingresos y los libros correspondientes de éstos, de conformidad con los
términos establecidos por la Ley de Fiscalizacién Superior para el Estado
de Coahuila.

Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, 6rdenes y disposiciones
del Ayuntamiento, Presidente y/o Tesorero Municipal que le sean
comunicados.

Realizar el manejo de sus funciones diarias conforme al siguiente
procedimiento

Brindara la atencién rapida y atenta a cada uno de los contribuyentes que
acudan a la tesoreria municipal.

Analizara y seleccionara dentro del catalogo del SIIF, el tipo de
contribucion de que se trate, dando aviso al Director de ingresos y/o
Coordinador de Ingresos del tipo de contribucién, multa o ingreso que
corresponda, verificando que el monto a pagar sea conforme a las leyes
fiscales correspondientes.

IX. Previa autorizacibn de cobro, realizard los pases a caja de cada

contribuyente, bajo el concepto de recaudacion correspondientes.
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X. Una vez elaborado y verificado el pase a caja, lo autorizara estampando
su firma autografa y pasara al director de ingresos o0 en ausencia de éste,
al coordinador de ingresos, para que a su vez den cuenta de la veracidad
del célculo del monto a pagar que indica el SIIF.

XI.  Una vez autorizado, se remitira al cajero cobrador, a efecto de que de
ingreso de la cantidad a pagar por el contribuyente.

Xll. Al final de cada dia, imprimira el listado de cada uno de los movimientos
realizados, asi como el monitoreo de ingresos de dicho dia, debiendo

entregarlo al Director de Ingresos y al Coordinador de Ingresos
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1.2.3 Jefe de Inspeccion y Verificacion

I. Proponer al Sub-Director de Inspeccion y Verificacion, al Director de Ingresos
ylo al Tesorero Municipal, las medidas o disposiciones tendientes a mejorar la
recaudacion de las contribuciones del Impuesto Sobre el Ejercicio de Actividades
Mercantiles, del Impuesto Sobre Espectaculos y Diversiones Publicas, del
Impuesto Sobre Loterias, Rifas y Sorteos, de los Derechos por la Prestacion de
Servicios Publicos, de los Derechos por Expedicién de Licencias, Permisos,
Autorizaciones y Concesiones, por Licencias para Establecimientos que
Expendan Bebidas Alcohdlicas, por la Expedicion de Licencias para la
Colocacion y Uso de Anuncios y Carteles Publicitarios, por la Expedicion de
Licencias de Funcionamiento y de los Derechos por el Uso o Aprovechamiento
de las Vias Publicas del Municipio.

Il. Revisar, Vigilar y Verificar que los ingresos por contribuciones establecidas en
el inciso anterior, sean los que correspondan al municipio de conformidad con las
leyes fiscales, siendo responsable directo.

lll. Llevar al corriente los padrones fiscales municipales de las contribuciones
referidas en el primer inciso y practicar las revisiones a los causantes, conforme
con las disposiciones fiscales aplicables y vigilar en forma permanente y dar
cuenta de las modificaciones que sucedan dia a dia.

IV. Formular, conservar, registrar y actualizar permanentemente cada uno de los
padrones de los contribuyentes a que se refiere el primer inciso.

V. Presentar al Sub-Director de Inspeccion y Verificacion, al Director de Ingresos
y/o al Tesorero Municipal, para su glosa, en forma pormenorizada, los informes
de ingresos correspondientes a las contribuciones referidas en el primer inciso,
de conformidad con los términos establecidos por la Ley de Fiscalizacion

Superior para el Estado de Coahuila.
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VI. Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y acuerdos municipales y en
su caso imponer las sanciones correspondientes por incumplimiento a una
disposicion reglamentaria en materia de su competencia.

VII. Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, ordenes y disposiciones
del Ayuntamiento, del Presidente, Tesorero Municipal, Director de Ingresos y/o
del Sub-Director de Inspeccion y Verificacion, que le sean comunicados.

VIll. Las demas que le sefalen las leyes y reglamentos aplicables en el
Municipio.
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1.2.3.1 Inspector (3)

I. Proponer al Jefe de Inspectores, al Sub-Director de Inspeccién y Verificacion,
al Director de Ingresos y/o al Tesorero Municipal, las medidas o disposiciones
tendientes a mejorar la recaudacion de las contribuciones del Impuesto Sobre el
Ejercicio de Actividades Mercantiles, del Impuesto Sobre Espectaculos vy
Diversiones Publicas, del Impuesto Sobre Loterias, Rifas y Sorteos, de los
Derechos por la Prestacion de Servicios Publicos, de los Derechos por
Expedicion de Licencias, Permisos, Autorizaciones y Concesiones, por Licencias
para Establecimientos que Expendan Bebidas Alcohdlicas, por la Expedicion de
Licencias para la Colocacion y Uso de Anuncios y Carteles Publicitarios, por la
Expedicion de Licencias de Funcionamiento y de los Derechos por el Uso o
Aprovechamiento de las Vias Publicas del Municipio.

Il. Revisar, Vigilar y Verificar que los ingresos por contribuciones establecidas en
el inciso anterior, sean los que correspondan al municipio de conformidad con las
leyes fiscales, siendo responsable directo.

lll.- Llevar al corriente los padrones fiscales municipales de las contribuciones
referidas en el primer inciso y practicar las revisiones a los causantes, conforme
con las disposiciones fiscales aplicables y vigilar en forma permanente y dar
cuenta de las modificaciones que sucedan dia a dia.

IV. Formular, conservar, registrar y actualizar permanentemente cada uno de los
padrones de los contribuyentes a que se refiere el primer inciso.

V. Presentar al Sub-Director de Inspeccion y Verificacion, al Director de Ingresos
y/o al Tesorero Municipal, para su glosa, en forma pormenorizada, los informes
de ingresos correspondientes a las contribuciones referidas en el primer inciso,
de conformidad con los términos establecidos por la Ley de Fiscalizacion

Superior para el Estado de Coahuila.
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VI. Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y acuerdos municipales y en
su caso imponer las sanciones correspondientes por incumplimiento a una
disposicion reglamentaria en materia de su competencia.

VII. Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, 6rdenes y disposiciones
del Ayuntamiento, del Presidente, Tesorero Municipal, Director de Ingresos y/o
del Sub-Director de Inspeccion y Verificacion, que le sean comunicados.

VIll. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos aplicables en el
Municipio.
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1.3 Coordinador de Egresos

|. Elaborar y proponer al tesorero municipal los proyectos de ley, reglamentos y
demas disposiciones de caracter general que se requieran para el manejo de los
asuntos financieros y tributarios del municipio, a efecto de su aprobacion por el
ayuntamiento y, en su caso, por la Legislatura y proponer las medidas o
disposiciones tendientes a mejorar la administracién publica del municipio.

Il. Vigilar y documentar toda ministracion de recursos a las dependencias
municipales.

lll. Coordinar entre cada una de las dependencias de la presidencia municipal,
los gastos y demas erogaciones conforme al presupuesto de egresos aprobado,
previa autorizacion del Tesorero. Debiendo negar los pagos no previstos en el
presupuesto de egresos y los que afecten a partidas que estuvieren agotadas.

IV. Analizar cada uno de los egresos y catalogarlo, en apego al presupuesto de
egresos aprobado, siendo responsabilidad directa la supervision de la correcta
catalogacion, debiendo informar de inmediato cualquier deteccion de egreso
distinto al presupuestado, debiendo suspenderlo hasta en tanto se autorice 0 no
realizar la adecuacion presupuestal.

V. Organizar la contabilidad y control del ejercicio presupuestal de la Tesoreria y
demas dependencias municipales, de conformidad con las disposiciones que
sobre la materia emita la Auditoria Superior del Estado.

VI. Informar al titular de cada una de las dependencias, dentro de los primeros 5
dias de cada mes, el presupuesto por partida que le corresponde, el ejercido
durante el afio en curso y lo que se encuentra por ejercer. Asi como informar las
modificaciones que se realicen al presupuesto que afecten a cada dependencia.
VII. Presentar al Tesorero Municipal, dentro de los primeros 5 dias da cada mes,

el estado financiero correspondiente al mes anterior.
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VIIl. Presentar anualmente al Tesorero Municipal, a mas tardar el 31 de Julio de
cada afo, el anteproyecto de Presupuesto de Egresos para el siguiente ejercicio
fiscal.

IX. Presentar al Tesorero Municipal para su autorizacién y glosa, en forma
pormenorizada, la cuenta publica y los informes de avance, incluyendo los
documentos, libros de ingresos y egresos de la tesoreria, correspondientes de
conformidad con los términos establecidos por la Ley de Fiscalizacién Superior
para el Estado de Coahuila. Presentar a la Auditoria Superior o al Congreso del
Estado las cuentas, informes contables y financieros que le soliciten en los
términos de la ley.

X. Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, 6rdenes y disposiciones del
Ayuntamiento, Presidente y/o Tesorero Municipal que le sean comunicados.

XI. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos aplicables en el Municipio.
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1.3.1 Supervisor de Egresos

|. Elaborar y proponer al tesorero municipal los proyectos de ley, reglamentos y
demas disposiciones de caracter general que se requieran para el manejo de los
asuntos financieros y tributarios del municipio, a efecto de su aprobacion por el
ayuntamiento y, en su caso, por la Legislatura y proponer las medidas o
disposiciones tendientes a mejorar la administracion publica del municipio.

Il. Vigilar y documentar toda ministracion de recursos a las dependencias
municipales.

lll. Coordinar entre cada una de las dependencias de la presidencia municipal,
los gastos y demas erogaciones conforme al presupuesto de egresos aprobado,
previa autorizacion del Tesorero. Debiendo negar los pagos no previstos en el
presupuesto de egresos y los que afecten a partidas que estuvieren agotadas.

IV. Analizar cada uno de los egresos y catalogarlo, en apego al presupuesto de
egresos aprobado, siendo responsabilidad directa la supervision de la correcta
catalogacion, debiendo informar de inmediato cualquier deteccion de egreso
distinto al presupuestado, debiendo suspenderlo hasta en tanto se autorice o no
realizar la adecuacion presupuestal.

V. Organizar la contabilidad y control del ejercicio presupuestal de la Tesoreria y
demas dependencias municipales, de conformidad con las disposiciones que
sobre la materia emita la Auditoria Superior del Estado.

VI. Informar al titular de cada una de las dependencias, dentro de los primeros 5
dias de cada mes, el presupuesto por partida que le corresponde, el ejercido
durante el afio en curso y lo que se encuentra por ejercer. Asi como informar las
modificaciones que se realicen al presupuesto que afecten a cada dependencia.
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VII. Presentar al Tesorero Municipal, dentro de los primeros 5 dias da cada mes,

el estado financiero correspondiente al mes anterior.

VIII. Presentar anualmente al Tesorero Municipal, a mas tardar el 31 de Julio de
cada afo, el anteproyecto de Presupuesto de Egresos para el siguiente ejercicio
fiscal.

IX. Presentar al Tesorero Municipal para su autorizacién y glosa, en forma
pormenorizada, la cuenta publica y los informes de avance, incluyendo los
documentos, libros de ingresos y egresos de la tesoreria, correspondientes de
conformidad con los términos establecidos por la Ley de Fiscalizacidbn Superior
para el Estado de Coahuila. Presentar a la Auditoria Superior o al Congreso del
Estado las cuentas, informes contables y financieros que le soliciten en los
términos de la ley.

X. Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, 6rdenes y disposiciones del
Ayuntamiento, Presidente y/o Tesorero Municipal que le sean comunicados.

Xl. Las demas que le sefalen las leyes y reglamentos aplicables en el Municipio.
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1.3.1.1 Encargado de Control de Combustible

l. Planear y controlar el consumo de combustible.
Il. Elaborar los vales de combustible.

lIl. Elaborar los reportes de consumo.
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1.3.1.2 Control Interno Auxiliar

l.  Supervisar y dirigir que el control de las podlizas vayan de una forma
correcta, es decir, que cumplan con los requisitos necesarios.

. Dar seguimiento a cada de las solicitudes emitidas por la Auditoria
Superior, asi como las solicitudes de los auditores internos en las

evaluaciones que se realizan en el departamento de Tesoreria.
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1.3.1.2.1 Secretaria Auxiliar

I.  Reusar cada una de las pdlizas emitidas que lleven cada una de la
documentacion requerida, asi como complementarlas, organizarla y llevar

el control de cada uno de los meses correspondientes.
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1.2.2 Supervisor de Facturas

I. Proporcionar informacion al proveedor relacionado con su alta de proveedor
en Presidencia Municipal o pago de factura.

Il. Recibir y checar facturas del Proveedor o departamento de compras (firmas,
Soporte, bitacoras).

[ll. Organizar programacion de pagos de Presidencia Municipal.

IV. Presentar al Tesorero Municipal un informe de la Programacién de pagos por
semana o en el momento que se requiera.

V. Capturar la informacion derivada de las facturas en el Sistema y cardes, para
proporcionar informes de estas en el momento que se requiera.

VI. Dar de alta al proveedor, capturando la informacion en el Siif, arrojando el
namero y poder elaborar la papeleria necesaria para su archivo.

VIl.  Proporcionar un informe al Tesorero Municipal de los Proveedores que se
han dado de alta como Proveedores de Presidencia.

VIIl. Mantener Organizado y Actualizado el archivo de alta de Proveedores.

IX. Mantener comunicacion constante con el departamento de contraloria para

dar un mejor servicio al proveedor relacionando su alta.
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1.3.3 Coordinador de Compras
I. Apoyar a la Tesoreria Municipal en la adquisicion, entrega oportuna y
adecuada de las requisiciones de material, mobiliario y equipo a las diferentes
areas que conforman el R. Ayuntamiento del Municipio de Sabinas Coahuila,
dando el debido cumplimiento a lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.
Il. Planear y programar las adquisiciones de bienes y servicios, de acuerdo a las
necesidades y la asignacion presupuestal departamental del afio en curso.
lll. Elaborar un catalogo de proveedores previa investigacion, analisis y
evaluacion de las caracteristicas y comportamiento de los proveedores en el
mercado, en cuanto a la calidad, precio y oportunidad de los bienes y servicios.
IV. Obtener de la Tesoreria Municipal la autorizacion presupuestal
departamental, previa a la adquisicién de distintos bienes y servicios.
V. Presentar a la Tesoreria Municipal el anteproyecto de operacién anual del
departamento de compras, abastecimiento y suministro de materiales, con
objetivos y metas, asi como el costo programado.
VI. Acordar e informar periédicamente a la Tesoreria Municipal sobre los avances
en el cumplimiento de los programas establecidos para este departamento
VII. Requerir el apoyo de los asistentes de compras en la cotizacion, adquisicion
y seguimiento del equipo de insumos, materiales y bienes solicitados por las
dependencias municipales.
VIII. Implantar un sistema de control en el almacén, desde la recepcién de los
materiales, su registro, y la elaboracién de informes mensuales desde la solicitud
del usuario hasta la entrega de lo requerido, que permita conocer con
oportunidad las requisiciones y 6rdenes de compra cumplidas y las existencias

por entregar en su caso.
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X. Implementar un sistema de control del activo fijo.
XI. Informar al Tesorero Municipal sobre los movimientos de bienes de activo fijo

de cada dependencia.
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1.3.3.1 Auxiliar de Compras

I. Apoyar al titular de la Coordinacién de Compras, Abastecimiento y Sumisito de
Bienes y Materiales en la adquisicién, entrega oportuna y adecuada de las
requisiciones de material, mobiliario y equipo a las diferentes é&reas que
conforman el R. Ayuntamiento del Municipio de Sabinas Coahuila, dando el
debido cumplimiento a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Contratacién de Servicios para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Il. Apoyar en la planeacion y programacion de las adquisiciones de bienes y
servicios, de acuerdo a las necesidades y la asighacion presupuestal
departamental del afio en curso.

lll. Apoyar en la elaboracion de un catalogo de proveedores previa investigacion,
analisis y evaluacion de las caracteristicas y comportamiento de los proveedores
en el mercado, en cuanto a la calidad, precio y oportunidad de los bienes y
Servicios.

VII. Realizar la cotizacién, y seguimiento de las 6rdenes de compra autorizadas
de los insumos, materiales y bienes solicitados por las dependencias
municipales.

VIIl. Apoyar en la implantacion de un sistema de control en el almacén, desde la
recepcion de los materiales, su registro, y la elaboracion de informes mensuales
desde la solicitud del usuario hasta la entrega de lo requerido, que permita
conocer con oportunidad las requisiciones y 6rdenes de compra cumplidas y las
existencias por entregar en su caso.

IX. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el

Tesorero Municipal.
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1.3.3.1.1Secretaria de Compras

l. Llenado de 6rdenes de compras, requisiciones y material surtido

Il. Realizar cotizaciones

lll. Recibir y clasificar las facturas

IV. Hacer entrega de cada uno de los pedidos, por concepto de compra, de
material de limpieza, material de oficina, mobiliario y equipo, consumibles, etc.

V. Elaborar bitacoras
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.3.2 Auxiliar de Compras

I. Apoyar al titular de la Coordinacion de Compras, Abastecimiento y Suministro
de Bienes y Materiales en la adquisicion, entrega oportuna y adecuada de las
requisiciones de material, mobiliario y equipo a las diferentes é&reas que
conforman el R. Ayuntamiento del Municipio de Sabinas Coahuila, dando el
debido cumplimiento a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Contratacién de Servicios para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Il. Apoyar en la planeacion y programacion de las adquisiciones de bienes y
servicios, de acuerdo a las necesidades y la asignacién presupuestal
departamental del afio en curso.

lll. Apoyar en la elaboracion de un catalogo de proveedores previa investigacion,
analisis y evaluacion de las caracteristicas y comportamiento de los proveedores
en el mercado, en cuanto a la calidad, precio y oportunidad de los bienes y
Servicios.

VII. Realizar la cotizacion, y seguimiento de las 6rdenes de compra autorizadas
de los insumos, materiales y bienes solicitados por las dependencias

municipales.
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1.3.3.2.1Secretaria de Compras

I. Llenado de 6rdenes de compras, requisiciones y material surtido

Il. Realizar cotizaciones

IIl. Recibir y clasificar las facturas

IV. Hacer entrega de cada uno de los pedidos, por concepto de compra, de
material de limpieza, material de oficina, mobiliario y equipo, consumibles, etc.

V. Elaborar bitacoras
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1.3.1 Coordinador de Emisién de Cheques

I. Elaborar cheques

Il. Clasificar los gastos dentro del SIIF.

[ll. Realizar el pago de las Pensiones

IV. Relacionar pdlizas de las diferentes cuentas

V. Pagar cheques a diferentes proveedores
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1.3.4.1 Secretaria Auxiliar

I. Clasificar los cheques.
II. Elaborar las solicitudes de pago.
lll. Entregar apoyos.
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1.4 Coordinador del Sistema Integral de Informacion financiera (SIIF)

I. Revision y supervision de buen funcionamiento del SIIF.
Il. Realiza las modificaciones pertinentes al SIIF.
[ll. Captura de presupuestos de Ingresos y Egresos dentro del SIIF.

IV. Capacitar sobre el SIIF.
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1.5 Coordinador Recursos Humanos

I. Coordinar todas las funciones y obligaciones inherentes a las
responsabilidades del area de Recursos Humanos.

Il. Supervisar la elaboracién de la nGmina del personal sindicalizado, policia y de
confianza, su proceso anterior y posterior a la misma.

lll. Verificar los tramites relacionados con finiquitos y liquidaciones

IV. Inspeccionar las actividades correspondientes a procesos administrativos
internos y vinculados a otras dependencias municipales.

V. Supervisar que se lleven a cabo los tramites ante el IMSS, asi como de
aquellos procesos relacionados con SUA.

VI. Mantener actualizados sus conocimientos en lo inherente a su puesto,
funciones y responsabilidades en relacion a la Ley Federal del Trabajo, el Codigo
Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza, la Ley de los Servidores
Plblicos para el Estado de Coahuila y sus Municipios, los reglamentos,
ordenamientos y contratos que requieran su debido conocimiento

V. Y demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el

Tesorero Municipal
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1.5.1 Operador Nomina 1
I. Es Responsable de elaborar la nomina del personal sindicalizado, policia y de
confianza, dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area y de
guardar total discrecion de la informacion que genere en el area.
Il. Configurar quincenalmente la ndmina por generar, para su realizacion y
liquidacion.
lll. Realizar los tramites correspondientes a altas, reposiciones y registros del
personal.
VI. Requerir y recibir quincenalmente los Reportes de Asistencia de cada
dependencia.
V. Capturar y verificar los movimientos quincenales de cada persona
sindicalizada, policia y de confianza y sus incidencias, departamento por
departamento.
VI. Recibir y deducir en la némina quincenal la relacion de descuentos por
Préstamos al Personal Municipal.
VII. Aplicar quincenalmente al personal sindicalizado, de policia y de confianza
correspondiente la liquidacion en némina, del importe de vacaciones y demas
prestaciones consecuentes de la misma, los bonos mensuales de productividad
sindical, y los que se instruyan en su caso.
IX. Realizar las adecuaciones para el envio de la Nomina al &rea de la Tesoreria
Municipal responsable de su dispersion electronica a la institucion bancaria
asignada.
X. Requerir la confirmacion de la dispersion, para continuar el proceso de
verificacion de no errores y en caso diferente obtener de la persona responsable
en la Tesoreria Municipal la correccién presupuestal requerida para que la
nomina sea aceptada contablemente por el sistema SIIF.
XI. Realizar los pasos consecuentes para su afectacion final quincenal.
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XIl. Generar los Reportes correspondientes a la: Aportacion a Partidos,
Préstamos, Cuota Sindical, Ahorro de sindicalizados y de personal autorizado por
el H. Cabildo, etc

XIII. Imprimir los recibos de ndmina de todo el personal (confianza, sindicalizados
y policias).

XVI. Sumar y cuadrar recibos contra concentrado de némina.

XV. Separar los recibos de ndémina por departamento y localidad municipal.

XVI. Imprimir el concentrado de ndmina y las cifras de control en dos tantos.

XVII. Archivar copia de la nomina general.

XVIII. Entregar los recibos de némina a cada area y localidad municipal.

XIX. Atender a los trabajadores del R. Ayuntamiento que acuden por alguna
aclaracion o duda relacionada con su sueldo y demas prestaciones.

XX. Mantener actualizados sus conocimientos en lo inherente a su puesto,
funciones y responsabilidades en relacion a la Ley Federal del Trabajo, el Cédigo
Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza, la Ley de los Servidores
Plblicos para el Estado de Coahuila y sus Municipios, los reglamentos,
ordenamientos y contratos que requieran su debido conocimiento.

XXI.'Y demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el

Coordinador de Recursos Humanos.
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1.5.2 Operador Nomina 2
I. Llevar a cabo los tramites ante el IMSS, asi como de aquellos procesos
relacionados con el SUA., dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su
area y de guardar total discrecion de la informacion que genere en el area.
Il. Es responsable de coordinarse con el Titular de Nomina para realizar en
tiempo y forma los tramites relacionados con el IMSS y SUA.
[ll. Capturar por medio DISMAG los movimientos de altas, bajas y modificaciones
al salario.
IV. Capturar afiliaciones altas, bajas y modificaciones de salario, e incapacidades
del IMSS, en el sistema unico de autodeterminacién (SUA).
V. Control y captura de incapacidades ya sea por enfermedad, por accidente de
trabajo o maternidad
VI. Clasificar y archivar por orden alfabético las altas, bajas, modificaciones de
salarios, incapacidades y el reporte mensual e impreso del SUA.
VIl. Generar mensualmente el reporte de movimientos e incidencias.
VIII. Revisar los primeros 10 dias de cada mes los movimientos e incidencias.
IX. Generar reporte mensual de pago al IMSS (SUA) y el bimestral (SUA)
X. Calcular y generar los discos de pago. Imprime el resumen mensual o
bimestral
Xl. Verificar la informacién contenida en el disco de pago del sistema SUA, para
detectar anomalias.
XII. Solicitar el pago de las cuotas determinadas al departamento de egresos por
medio de oficio.
Respaldar el programa SUA cada mes.
XIll. Determinar durante los dos primeros meses del afio la nueva prima de

riesgos de trabajo.
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XIV. Revisar y aclarar las cedulas de diferencias de cuotas IMSS notificados por

medio de requerimiento.

XV. Realizar correcciones de datos personales de los trabajadores en el sistema

SUA, cuando el caso asi lo requiera en coordinacion con la informacion

proporcionada por el IMSS segun AFIL-07.

XVI. Verificar base de datos con el fin de corroborar datos personales asi como

numeros de afiliaciones para actualizar el SUA.

XVII. Revisar y clasificar los movimientos de IMSS.

XVIII. Seleccionar y capturar la informaciébn de los movimientos en el
concentrado.

XIX. Cotejar que los movimientos se hayan aplicado correctamente.

XX. Enviar cedula de movimientos al area de archivo.

XXI. Enviar los movimientos del IMSS por medio de Internet a través del IDSE.

XXII. Controlar los archivos del IDSE.

XXIII. Imprimir respuesta del IDSE y verificar que todos los movimientos hayan

sido trasmitidos satisfactoriamente y Anexar a cada cedula de movimiento

respuesta del IDSE.

XXIV. Fotocopiar archivo del IDSE y enviar al técnico del SUA para su respectiva

captura.

XXV. Verificar los datos del SUA con los de la nGmina semestralmente.

XXVI. Elaborar y controlar los oficios de solicitud de numero de afiliacion del

personal de nuevo ingreso.

XXVII. Elaborar los oficios aclaratorios dirigidos al IMSS.

XXVIII. Mantener actualizados sus conocimientos en lo inherente a su puesto,

funciones y responsabilidades en relacion a la Ley Federal del Trabajo, el Codigo

Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza, la Ley de los Servidores

Publicos para el Estado de Coahuila y sus Municipios, los reglamentos,

ordenamientos Yy contratos que requieran su debido conocimiento.
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XXIX. 'Y demés funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne
el Coordinador de Recursos Humanos

1.5.3 Operador NOmina.

|. Realizar los tramites relacionados con las actividades correspondientes a
procesos administrativos de la coordinacion de Recursos Humanos.

Il. Es responsable ante el Titular de Nominas de realizar los tramites de finiquitos
y liquidaciones, de realizar los procesos administrativos internos, de dar un buen
uso al mobiliario y equipo asignado a su area y de guardar total discrecion de la
informacién que genere en el area

[ll. Calcular finiquitos y liquidaciones.

IV. Recabar las firmas correspondientes a la Tesoreria Municipal de la constancia de
Adeudo o no Adeudo.

V. Enviar la relacion de finiquitos debidamente firmados a la Tesoreria Municipal
para la asignacion presupuestal y elaboraciéon del cheque que liquida el finiquito.
VI. Revisar y controlar la relacion de Deudores Diversos para su aplicacion en los
finiquitos.

VII. Realizar los tramites correspondientes a altas, reposiciones y registros del
personal, para su aplicacion en la declaracién anual de sueldos y salarios del
personal municipal.

VIIl. Apoyar en la comprobacion de las dispersiones bancarias quincenales de
pago.

IX. Apoyar en la entrega de los recibos de nébmina a cada éarea y localidad
municipal.

X. Dar seguimiento a los convenios escolares en relacién a servicios sociales y
practicas profesionales.
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Xl. Solicitar los recursos materiales requeridos por la Coordinacion de Recursos
Humanos.

XIl. Realizar las constancias de ISR.

XIIl. Mantener actualizados sus conocimientos en lo inherente a su puesto,
funciones y responsabilidades en relacion a la Ley Federal del Trabajo, el Codigo
Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza, la Ley de los Servidores
Plblicos para el Estado de Coahuila y sus Municipios, los reglamentos,
ordenamientos y contratos que requieran su debido conocimiento.

XIV. Y demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el

Coordinador de Recursos Humanos
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