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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento es un documento de
control administrativo que tiene como propdésito orientar sobre el funcionamiento
organizacional de la misma; servir como instrumento de apoyo para el control, evaluacion
y seguimiento de los objetivos institucionales y ser un medio de orientacion e informacion
al pablico en general.

Este documento contiene informacion relativa al marco juridico que le da sustento,
su misién, vision, valores, objetivos, estructura organizacional, funciones y descripcion de
puestos. El presente manual, define la estructura organica formal de la Secretaria General
gue establece los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad requeridos
para el funcionamiento organizacional; describe y ubica los objetivos y funciones de cada
puesto y unidades administrativas que dependen de ella, esto con el fin de optimizar las
cargas de trabajo, e identificar las lineas de comunicacién para lograr una adecuada

interrelacion entre las unidades administrativas que la integran.

El presente manual se elabor6 con el objeto de que los servidores publicos del
Gobierno Municipal cuenten con una fuente de informacion que les permita conocer la
organizacion de la SECRETARIA GENERAL, ADSCRITA AL AYUNTAMIENTO DE

MATLAPA, S.L.P. asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y autorizada, el marco
juridico en el que sustentan su actualizacién y funcionamiento, los objetivos que tienen

encomendados y la descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademés, el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios el
conocimiento de sus obligaciones en el &mbito de su competencia, asi mismo ayuda
entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de

datos para estudios de productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que integra la

Secretaria General y sera la misma la responsable de actualizar o modificar su contenido
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OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL DE ORGANIZACION

Todas las dependencias de la Administracion Publica del Municipio de Matlapa, S.L.P. en

este caso la Secretaria General.

CAUSAS QUE ORIGINAN SU REVISION Y AUTORIZACION

Al modificarse su Reglamento Interior
Modificarse las tareas al interior de los 6rganos administrativos

Cambios en sus atribuciones o su estructura

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitird un anteproyecto a la Direccion de Recursos Humanos y
Materiales, para efecto que se dictamine y aprueben los lineamientos contenidos en el
manual, si hubiese alguna observacion se emitird el comunicado respectivo a la

dependencia interesada.

Ya revisado se presentara un ejemplar original e impreso y en formato digital al Secretario

del Ayuntamiento para su aprobacién ante el Cabildo Municipal.

Una vez autorizado se remite a la Dependencia para su instalacion con el personal de la
misma. Quedandose una copia para el archivo en la Direccibn de Recursos Humanos y
Materiales; en formato digital se enviara a la Direccién de Transparencia para darlo a

conocer mediante el portal de internet del Gobierno Municipal.

Dado a la naturaleza dinamica del Gobierno Municipal, es necesario que cualquier
cambio que se presente en la organizacion de las areas, se comunique a la brevedad,
a la Direccién de Recursos Humanos y Materiales y Contraloria Interna, con el objeto
de revisarlos y mantener actualizada la Estructura Organica de la Administracion

X

Publica Municipal.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la Secretaria

General son las siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de San Luis Potosi
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado

Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones del Estado.

Ley de Entrega — Recepcion de los Recursos Publicos.

Bando de Policia y Gobierno de Matlapa.

Reglamento Interno del Municipio Libre de Matlapa, S.L.P.

Ley de Ingresos del Municipio, vigente.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Matlapa.
Reglamento de la Administracion Publica Municipal.

Reglamento Interno del Municipio Libre de Matlapa, S.L.P

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional

Manual de Organizacion

Cédigo de Etica y de Conducta

Ley de Entrega Recepcion del Estado de San Luis Potosi

Y deméas Ordenamientos en la Materia.
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Responsabilidades de los Servidores Publicos

La responsabilidad es por omision u accion se aplicaran a todos los trabajadores que
perciban un sueldo o salario dentro del Gobierno Municipal, sea trabajador de base,

contrato, o prestador de servicios profesionales.

e En caso del incumplimiento del reglamento interno dentro de su area de trabajo se
iniciara el procedimiento sancionador por parte de la direccion de Recursos.
Humanos y Materiales o la Secretaria General del Ayuntamiento

e En caso de incurrir en faltas administrativas no graves se iniciara el procedimiento
de sancion ante la Contraloria Interna

e En caso de incurrir en faltas administrativas graves se iniciara el procedimiento ante
contraloria interna y se turnara a la autoridad correspondiente.

e En caso de delito el procedimiento judicial se iniciara por parte de Sindicatura,

ademas de la separacion inmediata al cargo del servidor publico.
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FILOSOFIA

MISITON:

Ser una Dependencia proactiva dentro de la estructura del Ayuntamiento que facilite la
continuacion de acuerdos y resoluciones del cuerpo de regidores, dando certeza juridica
a los actos de la administracion, ejerciendo custodia sobre la documentacion relevante y
el patrimonio municipal; somos el area que tiene responsabilidad en la conduccion de la
politica interna del Municipio buscando la equidad y, los consensos necesarios de todos
los actores sociales, sustentando nuestra actividad en el Plan Municipal de Desarrollo,
dando con ello legitimidad a las acciones para un buen gobierno local, elevando asi
la calidad de vida de los habitantes, estableciendo permanente atenciéon a las
comunidades indigenas en el territorio con dicha poblacion, que contribuye con el resto
de las dependencias del ayuntamiento a construir un municipio seguro, incluyente y

competitivo, que genere calidad de vida para quienes lo habitan y lo visitan.

VISION:
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Ser un &rea organizada, coordinada y comprometida, con estructuras de participacion
ciudadana que consolide acciones para el bien comdn, y motiven el desarrollo para
aspirar al orden y la armonia del gobierno municipal, con bases firmes para desarrollar
las tareas que le corresponden por ley para poder cumplir con metas y los objetivos
propuestos, manifestando en su actuaciéon respeto, humildad y un buen trato a los
ciudadanos, coadyuvando con ello a la construccion de mejores condiciones de vida,
buscando constantemente salvaguardar el patrimonio municipal, la mejora de sus bases de
datos, archivos y expedientes, buscando con ello reducir el tiempo de respuesta a las
solicitudes planteadas por el municipe y la ciudadania.
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VALORES:

1. LA HONESTIDAD: exige comportarse y expresarse con sinceridad y coherencia
respetando los valores de la justicia y la verdad.

2. LA EQUIDAD: obliga a los servidores publicos a actuar, respecto a las personas que

demandan o solicitan sus servicios, sin ningun tipo de preferencias.

3. LA LEALTAD: sera manifestacion permanente de fidelidad que se traducird en
constancia y solidaridad.

4. LA DISCIPLINA: significa la observancia y el estricto cumplimiento de las normas

administrativas por parte de los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones.

5. LA EFICACIA: comporta la realizacibn de los programas Yy actuaciones
gubernamentales y administrativas al menor tiempo posible y con logro 6ptimo de los

objetivos planteados.

6. LA RESPONSABILIDAD: significa disposicion y diligencia en el cumplimiento de las
competencias, funciones y tareas encomendadas, el tomar la iniciativa de ofrecerse a

realizarlas.

7. LA PUNTUALIDAD: exige del servidor publico que los compromisos contraidos y las
tareas, encargos y trabajos asignados sean cumplidos dentro de los lapsos establecidos.

8. LA TRANSPARENCIA: exige del servidor publico la ejecucion clara de los actos del
servicio, e implica que éstos tienen en principio caracter publico y son accesibles al

conocimiento de toda persona natural o juridica que tenga interés legitimo en el asunto.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

SECRETARIO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Presidente Municipal
PERFIL ACADEMICO DESEADO El que establece la Ley Organica
HABILIDADES Licenciado en Derecho, liderazgo, manejo

de personal, capacidad de comunicacion,
capacidad de innovacion y creatividad,
capacidad para trabajar en grupo, dirigir o
supervisar  procesos de interaccion
(liderazgo.), gestion de personal, vocacion
de servicio, domina dialecto ndhuatl y una
actitud de compromiso y apoyo a la
comunidad.

PERSONAS A SU CARGO Nueve plazas cubiertas

OBJETIVO: Asumir la responsabilidad del despacho de los asuntos administrativos,
asi como apoyar al Presidente Municipal en la conducciéon de la politica interna,
instrumentando lo necesario para responder con calidad a las demandas ciudadanas
dentro de un marco de legalidad, de igual manera proveer de asesoria técnica a las
areas administrativas de la Administracion Publica Municipal, de acuerdo a sus

atribuciones.
FUNCIONES GENERALES:

» Participar en la planeacioén del Desarrollo Municipal y programas de acuerdo con los
lineamientos que se establezcan para el efecto;

> Proponer los lineamientos de politicas publicas en coordinacién con las areas
administrativas del ramo, a fin de aportar elementos para su participaciéon en la
formacion y evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo;

» Analizar las actividades, condiciones generales y realizar estudios o diagndsticos
gue sirvan a la Administracién Pudblica Municipal como marco de referencia para
formular sus programas de trabajo;

Avenida Francisco | Madero Sur N® 150
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Registrar, analizar la documentacion y los datos para la integraciéon de los informes
de Gobierno Municipal en las materias de competencia de la Direccion;

Formular los dictamenes, opiniones y rendir los informes que le sean solicitados por
la autoridad superior;

Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de competencia al Presidente
Municipal;

Cumplir con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion;
Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas que
organice el Ayuntamiento.

Atender las demandas de la ciudadania.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Citar a los miembros del Ayuntamiento con la debida anticipacion a las sesiones
ordinarias y extraordinarias a que convoque el Presidente Municipal o los
Regidores(as) en su caso;

Estar presente en todas las sesiones de Cabildo con voz, pero sin voto;
disponiendo de los antecedentes necesarios para el mejor conocimiento de los
asuntos que se deban resolver;

Ser moderador de las sesiones de Cabildo, fungir como secretario de actas y ser el
conducto para presentar al mismo los proyectos de reglamentos, circulares y demas
disposiciones de observancia general, presentando para ello al Presidente
Municipal el proyecto del orden del dia de las sesiones de cabildo, a partir de las
solicitudes precisas y por escrito y los documentos que al efecto le presenten en
tiempo y forma los directores de las diferentes direcciones que conforman la
Administracion;

Desahogar el trdmite de las solicitudes de anuencia que conforme a las leyes
federales y estatales soliciten los particulares, asi como aquellas que se deriven de
convenios con los distintos 6rdenes de gobierno, coordindndose previamente con

las dependencias que, dada la materia, les corresponda emitir opinién técnica, para

Avenida Francisco | Madero Sur WN° 150 11
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gue una vez integrado el expediente, lo someta a la consideracion del Presidente
Municipal o del Cabildo en su caso;

Levantar las actas al término de cada sesion y recabar las firmas de los miembros
del Ayuntamiento presentes, asi como de aquellos funcionarios municipales que
deban hacerlo;

Vigilar que oportunamente en los términos de ley se den a conocer a quienes
corresponda, los acuerdos del Cabildo y del Presidente Municipal, autentificAndolos
con su firma;

Expedir cuando proceda, las copias, credenciales y demas certificaciones que
acuerden el Cabildo y el Presidente Municipal;

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

Enviar al Periddico Oficial de Gobierno del Estado el Presupuesto de Ingresos, el
Presupuesto de Egresos y Tabulador Municipal, asi como los demas reglamentos
gue se generen en la Administracion para su publicacion correspondiente, una
vez que fueron aprobado por el Ayuntamiento en sesion de Cabildo;

Distribuir entre los departamentos o secciones en que se divida la Administracion
Municipal los asuntos que les correspondan, cuidando proporcionar la
documentacion y datos necesarios para el mejor despacho de los asuntos;
Presentar en las sesiones ordinarias de Cabildo, informe del nUmero de asuntos
gue hayan sido turnados a comisiones, los despachados y el total de los
pendientes;

Despachar los asuntos de la competencia de Ayuntamiento y 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 caso y de los Reglamentos
correspondientes, asi como los nombramientos expedidos por el Ayuntamiento;

Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracion de sus informes de gobierno;

f
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Administrar, abrir y distribuir la correspondencia, dando cuenta diaria al Presidente
Municipal para acordar su tramite;

Compilar y poner a disposicidbn de cualquier interesado las leyes, decretos,
reglamentos, circulares y ordenes emitidas por el Estado o la Federacion que
tengan relevancia para la Administracion Publica Municipal,

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

Instar a que los encargados de las distintas Dependencias de la Administracion
Publica Municipal formulen los informes establecidos conforme a la ley;

Vigilar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento;

Tener bajo su supervision el buen funcionamiento de la coordinacién del Archivo
General del Municipio;

Tener bajo supervision el Modulo de Atencién a la Ciudadania, para llevar un
mejor control de las audiencias que recibe diariamente el Presidente Municipal,
Tener bajo supervision la oficina de Correos de México para una rapida y correcta
distribucion del servicio postal;

En coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos y Materiales, atender lo
relativo a las relaciones laborales con los empleados del Ayuntamiento. Asi como
elaborar y revisar permanentemente, con el apoyo de las demas dependencias
municipales, los manuales de organizacion; y de procedimientos; que requiera la
administracion publica municipal;

Imponer sanciones a quienes corresponda, por violacion al Reglamento Interno del
Municipio, y;

Las demas que le sefialen las Leyes y Reglamentos Municipales.




MATLAPA

YVOLUNMTAD DE SERVIR
2021-2024

N e

DESCRIPCION DE PUESTOS:

ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Secretario General

PERFIL ACADEMICO DESEADO Nivel Superior

HABILIDADES Manejo de equipo de computo, manejo
de office, de archivo, de conmutador

PERSONAS A SU CARGO Dos plazas cubiertas

Objetivo:

Se encarga de elaborar todo el proceso Administrativo que se genera en esta
Secretaria, que permite dar respuesta y seguimiento a asuntos del Presidente Municipal,

Secretario General y del Cabildo.

Funciones:
» Elaborar y girar citatorios para las Sesiones de Cabildo;
» Elaborar Actas de Cabildo;
» Tener organizado y actualizado el archivo oficial del Presidente Municipal;
> Elaborar citatorios para las diferentes reuniones, capacitaciones, talleres que vaya a

llevar a cabo la Secretaria General;

Y

Checar correo electrénico y remitirlos a quién corresponda,;

Y

Elaborar y enviar los oficios que se requieran a las areas administrativas de la
administracion municipal, asi como a Instituciones estatales o federales;

» Expedir documentacion que solicita la ciudadania:

Constancias de Residencia

Constancias de Identidad

Registros y Refrendos de Fierro Quemador

Avenida Francisco | Madero Sur N® 150
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Constancias de Ingresos

Constancias Laborales

Constancias de dependencia econémica

Constancias de Recomendacion

Certificacion de documentos

Recibir Documentacioén y remitirla al Departamento que corresponda,;

Atender y canalizar las solicitudes realizadas por las areas internas del Municipio.

Atender a la ciudadania en lo que corresponde a este Departamento;

Y V VYV V

Seleccionar las diferentes solicitudes que se reciben del area de peticiones y
audiencias;

Manejar la agenda del Secretario del Ayuntamiento;

Mantener actualizado el directorio de las areas administrativas del Municipio;

Atender y realizar llamadas telefonicas;

YV V V V

Organizar y distribuir a las diferentes direcciones y dependencias gubernamentales

las peticiones y solicitudes de la ciudadania;

» Atender a lo que solicita el Presidente Municipal, los integrantes del Cabildo y el
Secretario General,

» Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas que

organice el Ayuntamiento.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PERFIL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Secretario General

PERFIL ACADEMICO DESEADO Profesional

HABILIDADES Manejo de equipo de cOmputo, equipo
telefénico, copiadora

PERSONAS A SU CARGO Una plaza cubierta

Objetivo:

Contribuir a eficientizar los tramites solicitados a esta Secretaria General.
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Funciones:
» Elaborar Documentos solicitados por la ciudadania;
Certificar documentos solicitados;

Llevar el control del archivo de las solicitudes recibidas de las comunidades:;

YV V V

Elaborar la informaciéon que se entrega a la direccion de Transparencia para su
publicacion en la pagina del Municipio y dar cumplimiento a la ley de trasparencia y
acceso a la informacion;

Elaborar Solicitudes;

Atender y realizar llamadas telef6nicas;

Atender a lo que solicita el Secretario General,

Llevar la agenda del Secretario General;

YV V. V V V

Elaborar citatorios y oficios para las diferentes reuniones, capacitaciones, talleres
que vayan a llevar a cabo tanto la secretaria general como los diferentes
departamentos de la administracion;

» Expedir la documentacion que solicita la ciudadania, asi como también constancias
de residencia, registro de fierro, identidad o alguna otra que pueda ser emitida por
la secretaria;

> Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas que

organice el Ayuntamiento.

AUXILIAR GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Secretario General

PERFIL ACADEMICO DESEADO Secundaria

HABILIDADES Buen trato con la gente, habla el dialecto
nahuatl

PERSONAS A SU CARGO Una plaza cubierta
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Objetivo:

Contribuir a eficientizar los tramites solicitados a esta Secretaria.

Funciones:

>

Y V V V

Auxilia a las personas que hablan la lengua nahuatl para facilitarles los tramites;
Apoyo al trabajo administrativo;

Atender a lo que solicita el Secretario General,

Entregar oficios a las areas del gobierno municipal;

Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas que

organice el Ayuntamiento.

CHOFER DE VEHICULO

PERFIL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Secretario General

PERFIL ACADEMICO DESEADO Nivel Medio

HABILIDADES Manejo de todo tipo de vehiculos
PERSONAS A SU CARGO Una plaza cubierta

Objetivo:

Contar con personal capacitado en el manejo de cualquier tipo de vehiculos.

Funciones:

>

>
>

>

Avenida Francisco | Madero Sur WN° 150
Col. 20 de Moviembre, CR. 79970
Municipio de Matlapa, 5.L.R

Tel. 483 364 0200
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Realiza los traslados del Presidente Municipal, funcionarios y personal que acude a
capacitaciones o tramites dentro y fuera del estado;

Ser responsable del manejo y buen funcionamiento del vehiculo asignado;

Llevar y registrar la bitdcora del vehiculo asignado, que contenga fecha de traslado,
personas trasladadas, origen, destino;

Llevar y registrar la bitacora de control de combustible y chequeo de niveles de
aceite, bateria, agua, presién de llantas, y reportar a su jefe inmediato y al

departamento de recursos humanos y materiales cualquier anomalia del vehiculo;
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» Respetar los lineamientos de transito;

» Verificar la documentaciéon del vehiculo, como placas, tarjeta de circulacion seguro
gue se encuentren vigentes y/o actualizadas, antes de cada traslado;

» Contar con licencia de conductor vigente;

> Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas que

organice el Ayuntamiento.

ENCARGADO DE ATENCION CIUDADANA

PERFIL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Secretario General

PERFIL ACADEMICO DESEADO Bachillerato

HABILIDADES Buen trato a la ciudadania, hablar idioma
nahuatl

PERSONAS A SU CARGO Una plaza cubierta

Objetivo: Brindar atencion con responsabilidad y sentido humano a la ciudadania que, al
amparo de sus derechos constitucionales de peticion, audiencia y manifestacion acuden al
Ayuntamiento para ser atendidos por el Presidente Municipal en la solucion de sus
planteamientos; y ofrecerles apoyo en la busqueda constante de alternativas que

respondan satisfactoriamente a sus necesidades.

Funciones:
» Establecer las lineas de accién para proporcionar los apoyos a los solicitantes o en
Su caso, orientarlos y/o canalizarlos a las dependencias correspondientes;
» Registrar y controlar las audiencias solicitadas para el Presidente Municipal y el
Secretario General;
» Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas que
organice el Ayuntamiento;
Avenida Francisco | Madero Sur N® 150
Col. 20 de Moviembre, CR. 79970
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COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL

PERFIL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Secretario General

PERFIL ACADEMICO DESEADO Bachillerato

HABILIDADES Manejo de equipo de cémputo, manejo
de técnicas de archivo

PERSONAS A SU CARGO Una plazas cubierta

Objetivo: Resguardar, organizar, clasificar, conservar y custodiar el patrimonio
documental del Municipio, en el ejercicio de sus competencias. Crear de acuerdo con la
técnica archivistica y la normatividad aplicable, una herramienta guia para los usuarios
internos y externos de los entes productores que permitan establecer una metodologia
para la correcta formacion de expedientes y asegure la calidad de las actividades de
bldsqueda y recuperacion de la informacion de acuerdo con los motivos y el objeto de la

ley de transparencia y acceso a la informacion publica.

Funciones:

> Llevar a cabo acciones que mejoren la organizacion del archivo y cumplir con lo
requerido por la Ley de Archivo del Estado de San Luis Potosi;

» Organizar, clasificar, ordenar, distribucién, conservacion, resguardo, depuracion,
describir, para poder tener un mejor acceso a la informacion;

» Recibir y dar tramite con la autorizacién del Secretario General a las solicitudes
tanto de la ciudadania en general como de las diferentes dependencias y de los
departamentos de la Administracién a la busqueda y préstamo de documentacion
existente en el archivo;

> Busqueda de datos e informes, previo al pago de derechos correspondiente, de
conformidad con lo establecido al efecto por la Ley de Ingresos del Municipio;

» Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas que

organice el Ayuntamiento.
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AUXILIAR GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL

PERFIL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Secretario General

PERFIL ACADEMICO DESEADO Bachillerato

HABILIDADES Manejo de técnicas de archivo
PLAZAS Una plaza cubierta

Objetivo: Contribuir a eficientizar los tramites solicitados a la Coordinacion de Archivo
Municipal.

Funciones:
» Auxiliar al Coordinador a organizar, clasificar, ordenar, distribuir, depurar, describir,
para poder tener un mejor acceso a la informacion.
» Resguardar documentos, expedientes y demas informacion importante.
» Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas que

organice el Ayuntamiento.

ENCARGADO DE RECLUTAMIENTO

PERFIL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Secretario General

PERFIL ACADEMICO DESEADO Bachillerato

HABILIDADES Manejo de equipo de cémputo, de
archivo

PERSONAS A SU CARGO Una plaza cubierta

Objetivo:

> Atender todos los asuntos referentes al envio y recepcién de tramites de cartillas

militares de los jévenes del Municipio de Matlapa.
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Funciones:

» Llevar a San Luis Potosi mensualmente los informes de cartillas militares;

» Entregar las cartillas liberadas a los solicitantes;

» Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas que

organice el Ayuntamiento.

ENCARGADO DE CORREQOS

PERFIL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Secretario General

PERFIL ACADEMICO DESEADO Bachillerato

HABILIDADES Manejo de equipo de coémputo, buen
trato a la ciudadania

PLAZAS Una plaza cubierta

Objetivo:

Recibir y remitir la correspondencia del Municipio.

Funciones:

» Recibir la correspondencia de SEPOMEX;

» Remitir la correspondencia a los habitantes del municipio;

» Enviar los acuses de recibo a Tamazunchale, S.L.P.;

> Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas que

organice el Ayuntamiento.
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