Ao

Perfil de puesto:

Debera tener formacion académica con un nivel minimo de primaria terminada, contando

cen habilidades y destrezas como trabaje en equipo, disponibilidad horaria, sentido de
servicio, trato amable, empatia.
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IV. DESCRIPCION DE AREAS ADMINISTRATIVAS,

4.1 Secretaria del Ayuntamiento.

FIGURA IV.
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Secretaria del Ayuntamiento.
Objetivo.

Apoyar al Presidente Municipal en la conduccion de la politica interna para responder con
calidad a las demandas cludadanas dentro de un marco de legalidad. Ademas de apoyar la
organizacion logistica de las sesiones del Ayuntamiento, realizando la convocatoria de las

mismas, levantando las actas y acuerdos de cabildo, asi como dar seguimiento a los
acuerdos de las mismas.

Facultades y Obligaciones.

Las facultades y obligaciones del Secretario del Ayuntamiento, se encuentran reguladas en
el Articulo 78 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosl.

Funciones:

= Despachar los asuntos de la competencia de Ayuntamiento v de la Presidencia Municipal.

= Suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal las licencias, permisos,
autorizaciones, constancias y certificaciones municipales, vigilando el cumplimiento previo
de las exigencias legales del casco y de los reglamentos correspondientes, asi como los
nombramientos expedidos por el Ayuntamiento.

» Tener bajo su responsabilidad la recepcion, organizacion, sistematizacion del contenido y
conservacion del archivo general del Ayuntamiento realizando los servicios de expedicidon
de coplas, constancias y certificaciones, busqueda de datos e informes previos al pago de
derechos correspondiente, de conformidad con lo establecido al efecto por la Ley de
Ingresos del Municipio.

- Expedir las circulares y comunicados en general, que sean necesarios para el buen
despacho de los asuntos del Municipio.

- Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos al Presidente
Municipal, para acordar el tramite correspondiente.

« Enviar al Periodico Oficial del Estado; el Presupuesto de Egresos y el tabulador municipal

para su publicacion correspondiente, una vez gue es aprobado por el Ayuntamiento en
sesion de cabildo.

» Promover las iniciativas de reglamentos municipales en coordinacion con el Sindico, vigilar

su elaboracion y turnarlas al Ayuntamiento para su revision, estudio y dictamen y previo
acuerdo con el Presidente Municipal.

« Vigilar que oportunamente en los términos de la Ley se den a conocer a quienes
corresponda, los acuerdos del Cabildo y del Presidente Municipal, autentificandolos con su
firma.
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« Expedir cuando proceda, las copias, credenciales y demas cerltificaciones que acuerden
el Cabildo y el Presidente Municipal.

- Autentificar con su firma las actas y documentos emanados del Cabildo y del Presidente
Municipal.

= Cuidar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento.

« En los municipios que no cuenten con Oficial Mayor, atender lo relativo a las relaciones
laborales con los empleados del Ayuntamiento.

- Elaborar los planes y programas del area, con sus respectivos indicadores utilizando los
criterios de: eficiencia eficacia, economia y calidad, segun sea el caso y alineados al Plan
Municipal de Desarrollo.

« Dar respuesta a las solicitudes de informaciéon cuando le sean requeridas por la Unidad
de Informacion Publica.

- Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentario al Presidente
Municipal.

- Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefalen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil del Puesto:
Segun lo dispuesto en la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosl.

ARTICULO 77. Para el despacho de los asuntos y para auxiliar al Presidente en sus
funciones, cada Ayuntamiento contara con un Secretario, mismo que debera reunir los
siguientes requisitos:

Perfil.

- Ser ciudadano potosino en pleno uso de sus derechos civiles y politicos;

= Contar con titulo y cedula profesional de licenciado en, derecho; administracion publica; o

economia, cualquiera otra relacionada con las actividades en las ramas de humanidades y
de las ciencias sociales;

= No ser pariente consanguineo o por afinidad hasta el cuarto grado de los integrantes del
Ayuntamiento: y

= No haber sido condenado por sentencia firme por la comision de delitos dolosos que hayan
amerilado pena de prision.

Asistente de Secretaria General.

Objetivo.

Organizar, supervisar y llevar la agenda dél secretario del H. Ayuntamiento en atencion a
sus actividades y audiencias.

Funciones:
- Programar la calendarizacion de actividades del Secretario del Ayuntamiento.

- Atender con amabilidad y respeto a los ciudadanos rayonenses que acudan a exponer
sus demandas y opiniones ante el Secretario del Ayuntamiento.

- Redactar y archivar oficios, certificaciones, constancias y demas documentacidn
elaborada y recibida en el departamento.

* Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefalen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:
Debera tener formacién académica con un nivel minimo de preparatoria terminada,
contando con habilidades y destrezas como trabajo en equipo, manejo de grupo, liderazgo,

disponibilidad horaria, sentido de servicio, trato amable, empatia, control de equipo de

oficina y computo y un amplio conocimiento en Microsoft Office (minimo programas de Word
y Excel)

Oficial del Registro Civil.
Objetivo.

Dar fe y registrar los diferentes actos del estado civil gue realizan los habitantes del
Municipio.

Facultades y Obligaciones.

Las facultades y obligaciones del Director del Registro Civil, se encuentran reguladas en al
Articulo 21 de la Ley del Registro Civil del Estado de San Luis Potosi.

Funciones:

« Llevar el registro de nacimientos, matrimonios, adopciones, divorcios, defunciones.
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+ Rendir a las autoridades federales, estatales y municipales los infarmes, las estadisticas
y los avisos que dispongan las leyes.

- Fijar en lugar visible de la Oficialia, los derechos pecuniarios que causen las certificaciones
y la inscripcion de las actas del Registro Civil, asi como una copia de la Ley de Ingresos
Municipales en la que aparezcan todos los costos de dichos actos.

« Conservar bajo su resguardo y responsabilidad el cuidado y mantenimiento de los libros vy
archivos de la Oficialia.

- Elaborar informe de las actividades de su area y presentarlo a su jefe inmediato superior.

- Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:

Segun lo dispuesto en la Ley del Registro Civil del Estado de San Luis Potosl.
Articulo 26. Para ser Oficial, se deberan cubrir los siguientes requisitos:

« Ser mexicano por nacimiento y ciudadano potosino, en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles;

« Ser mayor de veinticinco anos de edad.

+ Tener residencia efectiva dentro del territorio del estado, no menor a dos afios anteriores

a la fecha del nombramiento; (REFORMADA P.O. 18 DE NOVIEMBRE DE 2014)
(REFORMADA P.O. 21 DE MARZO DE 2019).

« Ser Abogado (a), o licenciado (a) en Derecho con titulo legalmente expedido y registrado,
con una antiguedad minima de dos anaos;

- No tener antecedentes penales por delitos dolosos, ni haber sido inhabilitado por
procedimiento administrativo para ejercer cargo alguno;

* No ser Ministro de ningln culto religioso en servicio activo, y

* No estar en servicio active dentro del ejército o algun cuerpo de seguridad plblica;

Secretario(a) de Registro Civil. -

Objetivo.

Brindar buena atencidon a la ciudadania en general; con el control administrativo del
departamento, recibir, registrar, canalizar la correspondencia vy la documentacion recibida.
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Funciones:

« Atender de manera educada y cortes la demanda de tramites del usuario.
.

* Preparar, tramitar y controlar la documentacion que se genera y recibe en el
departamento.

-

+ Recibir, clasificar, tramitar y controlar la correspondencia y documentacién diversa
recibida, tanto interma como externa.

- Elaborar oficios, cartas, memorandums, invitaciones, reportes y toda la documentacién
que su jefe requiera.

- Llevar el control de la agenda del departamento.
- Mantener discrecidn sobre asuntos confidenciales del departamento.

* Llevar controles administrativos por expedientes, archivos, catalogos, computador, u otros
similares.

- Llevar el control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud
correspondiente.

= Proporcionar informaciéon y requisitos del tramite solicitado.

- Recibe los requisitos y verifica que todo lo presentado se apegue a lo que marca de Ley
y a los reglamentos del Registro Civil del Estado.

* Envia a pagar los tramites solicitados

+ Calendarizacion solicitudes en caso de requerirse

* Recabar firmar de los que requiere en el acto registral

+ Entregar al usuario su documento oficial

« Tramitar correcciones administrativas de vicios o defectos en actas
* Ayudar en la elaboracidn de la entrega-recepcian N

= Ayudar al oficial en la elaboracion de oficios y escritos inherentes a la Oficialia.
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Perfil de puesto: =

Debera tener formacién académica con un nivel minimo de preparatoria terminada,
contando con habilidades y destrezas como trabajo en equipo, trabajo presion, capacidad
organizacional, disponibilidad horaria, sentido de servicio, trato amable, empatia, control de

equipo de oficina y cémputo y un amplio conocimiento en Microsoft Office (minimo
programas de Word y Excel). *

Cronista.

Objetivo.

Recopilar y registrar acontecimientos relevantes acontecidos en el Municipio para dejar
documentados los mismos.

Facultades y Obligaciones.

Las facultades y obligaciones del Cronista Municipal. se encuentran reguladas en el Articulo
100 Bis. De la LOMLESLPF.

Funciones:

- Concientizar a la poblacién sobre la preservacion de los monumentos histéricos del
municipio, zonas arqueoldgicas y yacimientos de fosiles.

- Coadyuvar en la preservacion de las costumbres y tradiciones del municipic, asi como
también en la difusion de la riqueza cultural del mismo.

- Incrementar el acervo del museo histdrico de Rayon.

« Fungir como auxiliar en investigaciones de la comunidad estudiantil yio interesados en la
historia del municipio.

- Trabajar en la creacion de un proyecto para la preservacion de las ruinas de la Mision
Franciscana de la comunidad de San Felipe de Jesus Gamotes, cuya importancia radica en
que es la cuna que dio origen a nuastro municipio.

- Investigar y difundir la gastronomia tradicional del municipio.

« Recopilar y registrar acontecimientos relevantes acontecidos en el Municipio para dejar
documentados los mismos, como asi también expresarlos en su momento.

« Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentario a su jefe inmediato
superior.
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- Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo,

Perfil del Puesto:

Segun lo dispuesto en la Ley Organica del Municipio Libre«el Estado de San Luis Potosi.
ARTICULOC 100 BIS. El nombramiento de cronista municipal, o regional, recaera en un

cludadano que se distinga por su labor y conocimiento de la historia y la cultura del

municipio: y que tenga ademas la vocacion de registrar y difundir los valores y tradiciones
de la localidad. 2

Este nombramiento podra ser ejercido durante el tiempo gue determine el o los gobiernos
municipales, segun se trate, o hasta los setenta afos de edad del Cronista Municipal o
Regional, considerando que haya cumplido con las siguientes aclividades:

Investigacion de asuntos historicos y su difusiébn en los diferentes medios de
comunicacion:

= Actualizacion de la monografia del municipio;

- Colaboracion en el rescate del patrimonio documental e histérico del municipio, asi como
en la conformacion de archivoes, hemerotecas, museos y bibliotecas para el servicio publico;

- Elaboracion de biografias de personajes importantes del municipio;

- Promocion de eventos artisticos, deportivos y culturales, asi como homenajes a personas
distinguidas del municipio;

- Apeqgo de su labor a la verdad histérica, apolitico, y alejado de lisonjas que desvirttien su
labor, vy

- Colaboracion en eventos civicos, desfiles y conformacion de un calendario de fechas
histéricas locales.

Una vez alcanzada la edad referida, y habiendo cumplido con estas actividades, durante
diez afos ininterrumpidos se nombrara al cronista municipal, o reglonal, Cronista Emérito,
y se procedera al nombramiento de un nuevo cronista municipal, o regional, segln se trate.

Director de Deportes.

Objetivo.

Que nuestros jovenes deportistas (nifios, nifas y jévenes) tengan las oportunidades y
apoyos necesarios para que puedan llegar a trascender en el ambito deportivo de otros

niveles de competencia y asi poder llegar a representar con orgullo a nuestro municipio en
cualquier tipo de competencia deportiva.
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Funciones:

Las establecidas en el Reglamento Interno de la Administracion Publica de Rayon de S.L.P.,
ademas de: ARTICULO 27. El departamento de Deportes es la dependencia encargada de
apoyar y fomentar las actividades fisicas y deportivas en el Municipio. Estara a cargo de un
Director{a), quien tendra las atribuciones siguientes:

- Fomentar el deporte y la actividad fisica entre la poblacion del Municipio;

- Apoyar y fomentar la ejecucion de programas federales y estatales tendientes a fomentar
el deporte y actividad fisica de los habitantes del Municipio.

- Promover el mantenimiento permarnente a la infraestructura deportiva en las localidades
del Municipio;

- Dar apoyos materiales y fomentar la creacion de infraestructura para las personas con

discapacidad para que cuenten con las condiciones necesarias para poder practicar algin
deporte.

- Generar una mayor cantidad de opciones de acceso al deporte para los grupos de
poblacion en el Municipio;

« Estimular a valores juveniles deportivos en el Municipio;

- Caracterizar apoyos para la participacion en eventos deportivos juveniles en el ambito
federal, estatal y municipal; y

« Dar respuesta a las solicitudes de informacion cuando le sean requeridas por la Unidad
de Informacion Publica.

. Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentario al Presidente
Municipal.

- Las demdas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefalen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:

Debera tener formacion académica con un nivel minimo de preparatoria terminada,
contando con habilidades y destrezas como trabajo en equipo, trabajo bajo presion, manejo
de grupo. liderazgo, disponibilidad horaria, sentido de servicio, trato amable, empatia,

control de equipo de oficina y computo y un amplio conocimiento en Microsoft Office
(minimo programas de Word y Excel).

Encargado de Museo.

Objetivo.

Realizar acciones para adquirir, resguardar, custodiar, conservar, restaurar, calalogar,
investigar, exhibir y divulgar el patrimonio cultural y natural gel municipio.

Funciones:

- i

- Atender al publico en general que visita diarimmente el museo, explicandoles cualquier

pregunta que hagan con respecto a los objetos, fosiles o fotografias con los que cuenta el
museo municipal.

« Recibir y registrar todas las donaciones que se hagan de objetos, fosiles o fotografias para
este museo municipal y llevar un control de ello.

- Contestar toda clase de correspondencia que llegue; asi como proporciona toda clase de
informacion que nos soliciten las autoridades municipales.

- Hacer gestiones ante quien corresponda para la ampliacion del museo, como también
para su registro ante el LN.A.H,

+ Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:

Debera tener formacién académica con un nivel minimo de preparatoria terminada,
contando con habilidades y destrezas como trabajo en equipo, manejo de grupo, liderazgo,
disponibilidad horaria, sentido de servicio, trato amable, empatia, control de equipo de

oficina y computo y un amplio conocimiento en Microsoft Office (minimo programas de Word
y Excel).

Auxiliar de Museo.

Objetivo.

Auxiliar en la proteccion de la historia del Municipio resguardada en el Museo.

Funciones: T

- Realizar la limpieza de manera cuidadosa de las piezas de acuerdo a lo indicado por el
encargado del Museo.
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= Entregar informacién en férma de folleto, cartel y demas con el proposito de divulgar el
contenido del Museo y asi propiciar la cultura de conservacion.

= Atender con amabilidad y respeto a los ciudadanos rayonenses que acudan a solicitar
informacion.

Redactar y archivar oficios y demas documentacién elabeorada y recibida en el
departamento.

* Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefalen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:

Debera tener formacion académica con un nivel minimo de primaria terminada, contando

con habilidades y destrezas como disponibilidad horaria, sentido de servicio, trato amable,
empatia.

Director de Ecologia.

Objetivo.

Aplicar en el Municipio las diversas politicas y estrategias encaminadas a preservar y
restaurar el medio ambiente empleando la normatividad aplicable.

Funciones:

» La formulacion, conduccion y evaluacion de la politica ambiental municipal.

= Impartir platicas de educacion ambiental en escuelas.
« Dar seguimiento a programas de reforestacion municipal.

= Establecer, impulsar y operar programas de educacion y gestion ambiental ciudadana
para fomentar la proteccion del ambiente vy la restauracion del equilibrio ecolagico.

- Las demas que expresamenle le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:

Debera tener formacion académica cdn un nivel minimo de Licenciatura en Ingenieria
Ambiental, o carrera a fin, contando con habilidades y destrezas como trabajo en equipo,
manejo de grupo y liderazgo, disponibilidad de horario, capacidad organizacional, control

de equipo de oficina y computo y un amplio conocimiento en Microsoft Office (minimo
programas de Word y Excel).
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Encargado de Mantenimiento de Informatica.
Objetivo.

Prestar los servicios informaticos y de cbmunicaciones que requieran las areas de la
administracion publica municipal. Asi como organizag de manera permanente el
mantenimiento y actualizacion de la infraestructura de comunicacion e informatica.

Funciones: = @
- Proveer soluciones de tecnologias de informacion a las diferentes areas administrativas.
« Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del departamento.

- Asesorar y apoyar a las areas administrativas acerca de redes y soporte en la resolucion
de problemas y toma de decisiones.

=« Aportar soluciones informaticas med'iante la determinaciéon de metas que estén en funcion
de los requerimientos presentes y futuros de la institucion.

- Organizar las actividades del departamento en la busqueda de soluciones informaticas
gue cubran las necesidades de las areas administrativas.

- Coordinar regular y conducir la elaboracion del programa integral de desarrollo redes de
comunicacién de voz y datos, administracion de las redes y servicios de internet, asi como

las telecomunicaciones de las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal.

- Analizar y dictaminar sobre las solicitudes de adquisicion, contratacion, mantenimiento o
reubicacion de los proyectos, bienes y servicios de la Direccion que requieran las
dependencias y entidades de la administracian publica municipal, y poner a consideracion
del comité de adquisiciones o del oficial mayor segun corresponda, su autorizacion.

- Proponer la contratacion de los servicios técnicos que requiera la Direccion de sistemas
de informacion para el desarrollo, operacion y mantenimiento de los sistemas tecnicos que
en materia de tecnologias de informacion requiera contratar la administracién publica
municipal.

- Coadyuvar con la Direccion de recursos Humanos y del instituto de capacitacion en calidad
en la profesionalizacion y en la elaboracion de los programas de capacitacion y desarrollo
técnico de |os recursos humanos en materia de informatica, de acuerdo a las necesidades
de las dependencias y entidades de |la administracion publica municipal.

» Proporcionar asistencia técnica para el desarrollo, instalacion y mantenimiento de los
bienes y servicios de la Direccion.
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- Dictar lineamientos y politicas en los términos de la legislacion aplicable para la compra
de equipo de coOmputo y transmisién de datos de las dependencias y organos
administrativos desconcentrados del municipio.

- Validar y resguardar los archivos fuente, componentes, licencias y documentos taecnicos
de los sistemas de informacién desarrolladgs o adquiridos por el H. Ayuntamiento.

- Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue le confieren los ordenamientos institucionales y las que sean expresamente
encomendadas por €l jefe inmediato.

- Las demas gue expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:

Debera tener formacion académica con un nivel minimo de preparatoria terminada,
contando con habilidades y destrezas como trabajo en equipo, manejo de grupo, liderazgo,
disponibilidad horaria, sentido de servicio, tratoc amable, empatia, nociones generales de

administracion publica, planeacion vy gestion de proyectos informaticos, administracion de
infraestructura informatica.

Encargado(a) de Biblioteca.

Objetivo.

Organizar y administrar el funcionamiento de la biblioteca.

La biblioteca publica tiene como finalidad democratica el acceso a los servicios de consulta
de libros, impreso y digitales y otros servicios cullurales complementarios, como son el de
orientacion e informacion, que permita a la poblacion adquirir, acrecentar, transmitir y
conservar en forma libre el conocimiento en todas las ramas del saber.

Funciones:
« Autorizar la salida de materiales impreso fuera de la biblioteca.
- Gestionar recursos para la mejora del establecimiento y realizacion de actividades.

- Brindar ayuda personal y directa al usuario para que encuentre la informacion que
necesita. -

= Promover la lectura.
« Extender credenciales de la biblioteca a quien lo solicite.

36

« Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentario a su jefe inmediato
superior.

- Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le senalen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:

Debera tener formacion académica don un nivel minimo de preparatoria terminada,
contando con habilidades y destrezas como trabajo en equipo, manejo de grupo, liderazgo,
disponibilidad horaria, sentido de servicio, trato amable, empatia, contral de equipo de

oficina y computo vy un amplio conocimiento en Microsoft Office (minimo programas de Word
y Excel).

Auxiliar de Biblioteca.

Objetivo.

Realizar actividades de biblioteca, atendiendo y suministrando material bibliografico e

informacion al usuario con el fin de satisfacer sus requerimientos y brindar un eficiente
servicio.

Funciones:

» Recibir y organizar nuevos materiales bibliograficos

- Atender a la ciudadania que acuda a |la biblioteca.

« Colocar los materiales utilizados por los usuarios de nuevo en las estanterias.
- Realizar el mantenimiento de limpieza y preservacion del acervo bibliografico.

= Las demdas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefalen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:

Debera tener formacion académica con un nivel minimo de’secundaria terminada, contando
con habilidades y destrezas como capacidad arganizacional, disponibilidad horaria, sentido
de servicio, trato amable, empatia, control de equipo de oficina.
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Encargado(a) de Asuntos Indigenas.

Objetivo.

Apoyar a la poblacion indigena gestionando programas de apoyos para que las familias
sean beneficiadas, realizar programa de ordanizaciéon productiva para mujeres indigenas.

Apoyar a los grupos por medio de talleres para que se puedan desenvolver y tener un mayor
desempefio en sus proyectos brindando asi un mejor servicio a la comunidad.

Funciones:

« Elaborar cficios.

» Llevar oficios a comunidades

+ Asistir a asambleas donde sea requerido

+« Recibir peticiones de las comunidades

= Canalizar las peticiones a las areas correspondientes

« Atencion a la ciudadania.

= Las demas gue expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:

Debera tener formacion académica con un nivel minimo de primaria terminada y hablar
lengua indigena, contando con habilidades y destrezas como trabajo en equipo, manejo de
grupo, liderazgo, disponibilidad horaria, sentido de servicio, trato amable, empatia, control

de equipo de oficina y coOmputo y un amplio conocimiento en Microsoft Office (minimo
programas de Word y Excel).

Encargado(a) de Registro de Fierros.

Objetivo.

En atencion a la primera comision realizar registro y dar respuesta al productor en el menor

tiempo posible manteniendo y actualizando el padron de registro de los ganaderos y el de
identificacidn de su ganado, sl
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Funciones:

- Llevar a cabo el control de asentamientos de registros de fierro quemador como; registro

de primera vez, baja, cambios de propistario por peticjon o por defuncion, cambios
propietario v demas tramites propios.

- Por solicitud del productor ganadero, registrar por primera vez su fierro quemador.
- Realizar con eficacia las solicitudes de registro y refrendo de fierros.

= Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentario a su jefe inmediato
superior.

- Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:

Debera tener formacion academica con un nivel minimo de preparatoria terminada,
contando con habilidades y destrezas como trabajo en equipo, manejo de grupo, liderazgo,

disponibilidad horaria, sentido de servicio, lrato amable, empalia, control de equipo de
oficina y computo.

Junta de Reclutamiento.
Objetivo.

Organizar la inscripcidn de ciudadanos mexicanos del municipio, en edad militar para
expedirles la cartilla liberada.

Funciones:

-

Coordinarse con la Secretaria de la Defensa MNacional para integrar un plan de trabajo
para la incorporacion de los jovenes en edad militar del Municipio al servicio militar.

+ Brindar informacion y orientacion sobre el proceso a seguir para obtener la liberacion de
la cartilla militar.

= Registrar a los jovenes de Clase, Anticipados y Remisos ante el Servicio Militar Nacional.
= Organizar el proceso de expedicion de cartillas del Servicio Militar Nacional

= Expedir, en su caso, las constancias a los conscriptos que realizan el servicio militar
Nacional.
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« Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentario a su jefe
inmediato superior.

- Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediate superior, el Presidente
Municipal o le sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:
Debera tener formacion académica con un nivel minimo de preparatoria terminada,

contando con habilidades y destrezas como trabajo en equipo, manejo de grupo, liderazgo,

disponibilidad horaria, sentido de servicio, trato amable, empatia, control de equipo de
oficina y computo,

Encargado de Giros Mercantiles y Alcoholes.

Objetivo.

Regularizar cada uno de los establecimientos, tener una relacion con la direccion exacta y
nombre del propietario de los mismos, con la cual nos permita la localizacidon inmediata y
confiable que se pueda también dar atencion a agquel establecimiento que lo requiera.

Funciones:

+ Hacer cumplir las normas y reglas que establecen los municipios con miras hacia el futuro
confiable y estable.

= Vigilar de cerca cada uno de los establecimientos para que se cumplan los pagos
correspondientes al municipio

- Supervisar que los establecimientos expenden bebidas alcohdlicas en este municipio, se
encuentren al corriente del pago de impusstos.

- Contar con un padron confiable de los comercios donde se venden bebidas alcohdlicas,

asi mismo que se respeten las normas y los horarios establecidos por las autoridades
municipales.

* Hacer cumplir las normas establecidas por la direccion de alcoholes.

= Contar con un padroén fiable y actualizado asi como acrecentar la aceptacion de ingresos
a nuestro municipio. -

« Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediate superior, el Presidente
Municipal o le sefalen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo,
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Perfil de puesto:

Debera tener formacion académica con un nivel minimo de primaria terminada, contando
con habilidades y destrezas como trabajo en equipo, trabajo bajo presion, capacidad
organizacional, manejo de grupo, liderazgo, disponibilidad Horaria, sentido de servicio, trato
amakble, empatia, control de equipo de oficina y computo,

Auxiliar de Giros Mercantiles y Alcoholes.

Objetivo.

Mantener organizada la documentacion recibida, creada y en proceso para ofrecer un
servicio de calidad a |la ciudadania rayonense.

Funciones:
= Llevar el control del archivo de la documentacion realizada y recibida.
« Elaborar el llenado de recibos. formatos y oficios requeridos en el proceso de los tramites.

= Dar orientacion a los ciudadanos rayonenses acerca de los tramites y requisitos llevados
en el departamento.

- Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente

Municipal o le senalen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:

Debera tener formaciaon académica con un nivel minimo de secundaria terminada, contando
con habilidades y destrezas como trabajo en equipo, disponibilidad horaria, sentido de
servicio, trato amable, empatia, control de equipo de oficina.

Coordinador de Archivo Municipal.

Objetivo.

Resguardar el acervo documental historico y administrative del Municipio generados por los
érganos y areas del gobierno y administracién publica municipal.

Funciones:

Las establecidas en el Reglamento Interno de la Administracion Publica de Rayonde S.L.P.,
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