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5 .- DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Datos generales

Nombre del puesto: Director de Recursos Humanos.

Ubicacioén: Recursos Humanos

Reporta a: Secretario General del H. Ayuntamiento.

Razén de ser del puesto: Otorgar apoyo administrativo a todos los departamentos que conforman la administracion publica, en
relacion a los recursos humanos, materiales y de servicios, actuando con eficiencia y eficacia.

Objetivos.

Promover, mantener y desarrollar un recurso humano altamente calificado y motivado para alcanzar los objetivos del
ayuntamiento, a través de la aplicacion de programas eficientes de administracion, asi como velar por el cumplimiento de las
normas y procedimientos vigentes materia de eficiencia.

Funciones.

I. Elaborar contratos y/o nombramientos del personal;

Il. Capacitar y adiestrar al personal;

I1l. Coordinar y administrar el personal, programando sus vacaciones y registro de permisos, faltas y cualquier incidencia

administrativa;

IV. Elaborar actas administrativas; y

V. Expedir credenciales, carnets, hojas de servicio.
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TESORERA
Obijetivo.

Planear, dirigir, administrar y evaluar los fondos y valores y en general el |patrimonio municipal, a fin de garantizar su 6ptimo
rendimiento en el cumplimiento de los fines y obligaciones del gobierno y la administracién municipal, asi como comprobar el
correcto destino y aplicacion de la Hacienda Publica Municipal, con apego al presupuesto de egresos para el gjercicio fiscal de
que se trate.

Facultades y Obligaciones.

Las facultades y obligaciones del Tesorero, se encuentran reguladas en el Articulo 81 de la Ley Organica del Municipio Libre
del Estado de San Luis Potosi. Ademas, de dar cumplimiento con la Ley General de Contabilidad Gubernamental y a toda
la normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable (CONAC) referente al registro y emision de
informacion financiera que genere el ente publico. Ademas, de apegarse al Articulo 134 Constitucional, referente a la
administracion de los recursos publicos bajo los preceptos de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Funciones:

I. Intervenir en la elaboracién de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones relacionadas con el manejo de los
asuntos financieros del Municipio;

Il. Asumir bajo su estricta responsabilidad lo relativo a las erogaciones que realice fuera de los presupuestos y programas
aprobados por el Ayuntamiento;

Ill. Determinar, liquidar y recaudar los impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos y aprovechamientos que
correspondan al Municipio conforme a la respectiva ley de ingresos municipal y demas leyes fiscales; asi como administrar las
participaciones y transferencias en contribuciones federales y estatales;

IV. Resguardar los ingresos que en efectivo recaude por los conceptos enunciados en la fraccién anterior que correspondan al
municipio, en términos de la ley de ingresos respectiva, y realizar el depésito bancario de los mismos al dia h&bil siguiente de su
recaudacion; se exceptla de esta obligacién al ayuntamiento que no cuente en su municipio con institucién bancaria, en cuyo
caso, el depdésito lo deberéa efectuar a mas tardar el tercer dia habil siguiente al de su recepcién;

V. Vigilar el cumplimiento de la leyes, reglamentos y demas disposiciones de caracter fiscal;

VI. Tener al corriente el padron fiscal municipal, asi como ordenar y practicar visitas de auditoria conforme a derecho, a los
obligados en materia de contribuciones hacendarias municipales;

VII. Ejercer la facultad para hacer efectivo el pago de las contribuciones cuyo cobro le corresponda al municipio;
VIII. Llevar la contabilidad del municipio;
IX. Formular mensualmente un estado financiero de los recursos municipales, y presentarlo al

Cabildo, debiendo enviarlo posteriormente para su fiscalizacion al Congreso del Estado; asimismo, en los términos acordados por
el Ayuntamiento, debera publicarlo en los primeros diez dias del mes siguiente y exhibirlo en los estrados del ayuntamiento;

X. Ejercer el presupuesto anual de egresos y vigilar que los gastos se apliquen de acuerdo con los programas aprobados por el
ayuntamiento, exigiendo que los comprobantes respectivos estén revisados por el presidente municipal, el secretario del
ayuntamiento y el presidente de la Comision de Hacienda;

Xl. Intervenir en la formulacién de convenios de coordinacion fiscal con el Gobierno del Estado;

XIl. Elaborar el proyecto y someter a la aprobacion del cabildo en forma oportuna, la cuenta publica anual municipal y el
presupuesto anual de egresos, el cual debera incluir los tabuladores desglosados de las remuneraciones que se propone perciban
sus servidores publicos, sujetandose a las bases previstas en el articulo 133 de la Constitucidn Politica del Estado

XIll. Confirmar que los financiamientos que se contraten se celebren en las mejores condiciones del mercado, y
XIV. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos municipales.

6.1 CONTADOR MUNICIPAL

Objetivo

Asistir al Tesorero sobre el control de las operaciones efectuadas por el Gobierno municipal y el adecuado manejo del
presupuesto autorizado.
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Funciones:

. Elaborar reportes comparativos periddicos de ejecucién presupuestaria y reprogramaciones de presupuesto.
Il Integrar debidamente la documentacion para ser enviada a las dependencias fiscalizadoras.

11, Realizar conciliaciones bancarias

V. Elaborar reportes comparativos periddicos de ejecucion presupuestaria y reprogramaciones de presupuesto.
V. Integrar debidamente la documentacion para ser enviada a las dependencias fiscalizadoras.
VI. Realizar conciliaciones bancarias

6.2 ASISTENTE DE INGRESOS
Obijetivo: Llevar el control y registro de la recepcién de ingresos a favor del Municipio.
Funciones
. Recibir por diferentes conceptos los ingresos Municipales.
Il. Enviar ingresos para depdsito en instituciones bancarias.
Il Realizar corte de caja diario.
IV. Enviar a Contabilidad relacion de ingresos y copia de recibos para su registro contable.
V. Archivar los documentos.
VI. Establecer comunicacién permanente con los departamentos del Municipio (Rastro Municipal, Servicios Publicos Plazas

y Mercados, etc) que manejen efectivo para que estas proporcionen la informacion oportuna sobre la captacion de
ingresos recibidos por su conducto.

VII. Informar sobre los ingresos recibidos, a las areas que lo requieran para los efectos procedentes.
VIIL. Concentrar los formatos de los ingresos captados
IX. Realizar facturas de las participaciones

6.3 ASISTENTE DE EGRESOS
Objetivo

Recibir los documentos relacionados con el pago por la adquisiciéon de un bien o servicio, revisando que cumplan con las politicas
internas establecidas y programar el pago de facturas y Entrega de cheques a los proveedores.

Funciones
. Recibir facturas por parte del proveedor para su tramite de pago asi mismo llevar un control de facturas.

Il. Revisar que los documentos entregados por el proveedor cuenten con los criterios establecidos para su trdmite y en caso
de no contener la informacién necesaria devolverla al proveedor e informar la causa por la que la devuelven.

. Elaboracién y entregar cheques

V. Llevar un control consecutivo de cheques.
V. Llevar un control de pélizas de egresos.
VI. Elaborar sobres de némina Quincenal, asi como el pago de la misma.
VII. Entregar los vales de Gasolina para los diferentes departamentos, asi mismo llevar el control del Consecutivo de los
vales.

VIIL. Expedir comprobantes de némina.
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IX. Elaborar y entregar los cheques a proveedores.
X. Realizar respaldo de carpetas de comprobacién de egresos
XI. Solicitar papeleria a los departamentos

6.4 SECRETARIA y AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetivo Auxiliar y realizar las indicaciones que reciba de los integrantes del area. Llevar acabo las funciones y actividades que
su puesto le requiera.

Funciones

. Atender, registrar y canalizar llamadas telefénicas del Tesorero.
Il Elaborar Oficios, memorandums, cartas y escritos, que le sean solicitados por el Tesorero.
Il. Llevar el control de oficios que se emiten por parte de la Tesoreria.
V. Recibir y atender a las personas que soliciten audiencia con el Tesorero.
V. Archivar y controlar la correspondencia recibida en Tesoreria, para su posterior ubicacion, en caso de requerirse.
VI. Elaborar y tramitar las solicitudes de consumibles de oficina.
VII. Apoyar a su jefe inmediato en las tareas que le sean sefialadas.

7. CONTRALORIA INTERNA

ELABORO V.°B.° REVISO APROBO
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CONTRALOR INTERNO

Unidad
Investigadora

Unidad
Substanciadora

Auxiliar
Administrativa

CONTRALOR INTERNO.

Nombre del puesto: Contralor Interno



