
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 No.  NOMBRE DEL TRÁMITE Y/O SERVICIO  CLASIFICACIÓN 
01 

 
Solicitudes de empleo 

        Trámite Servicio 
 X 

 DESCRIPCIÓN Y OBJETIVO  TIEMPO DE RESPUESTA 

 
Proporcionar servicios de contratación, selección de personal 

1 mes 

 COSTO  ÁREA DE PAGO  COMPROBANTE A OBTENER  VIGENCIA DEL COMPROBANTE 
Sin Costo No aplica  ---------

--                                  USUARIO  HORARIO DE ATENCIÓN AL PÚBLICO 
                          Población en general 8:00 a 15:00 

horas 
de Lunes a 

Viernes 
8:00 a 13:00 

horas 
Sábad

o 

                                             ÁREA EN LA QUE SE REALIZA EL TRÁMITE Y/O SERVICIO 
 

Recursos Humanos 
 

  UBICACIÓN DE LA OFICINA  NÚMERO TELEFÓNICO 
 

 

         5 de Mayo No. 15 planta baja, Zona Centro, Axtla de Terrazas, 
S.L.P. 

                        
4893610684   

                                                                              REQUSITOS 

 

 Solicitud de empleo                             
 Acta de nacimiento 
 Comprobante de domicilio 

 

 

 

 

  
  

 FUNDAMENTO JURÍDICO  FORMATO A UTILIZAR 
 

No aplica 
  LTAIPSLP84IV 

      NOMBRE Y CARGO DEL 
RESPONSABLE DE LA INFORMACION   
INFORMACIONINFORMACION 

RESPONSABLE DE LA 
INFORMACIÓN 

 
                             Vo. Bo. 
 

 
L.A. Librado Daniel Cruz Reyes 
Director de Recursos Humanos 

         
          Lic. Jovanny de Jesús Ramón 
Cruz       
     Presidente Municipal  
Constitucional                                                     
                 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 No.  NOMBRE DEL TRÁMITE Y/O SERVICIO  CLASIFICACIÓN 
02 

 
Vacaciones 

        Trámite Servicio 
 X 

 DESCRIPCIÓN Y OBJETIVO  TIEMPO DE RESPUESTA 
Respetar las vacaciones de cada trabajador conforme a la Ley de los 
Trabajadores al Servicio de las Instituciones Públicas del Estado de 
San Luis Potosí. 

 
 

1 día 

 COSTO  ÁREA DE PAGO  COMPROBANTE A 
   OBTENER 

 VIGENCIA DEL COMPROBANTE 

Sin Costo No aplica No aplica ----------
-                                  USUARIO  HORARIO DE ATENCIÓN AL PÚBLICO 

      Empleados del H. Ayuntamiento       
      Municipal 

8:00 a 15:00 
horas 

de Lunes a 
Viernes 

8:00 a 13:00 
horas 
Sábad

o 

                                             ÁREA EN LA QUE SE REALIZA EL TRÁMITE Y/O SERVICIO 
 

Recursos Humanos 
 

  UBICACIÓN DE LA OFICINA  NÚMERO TELEFÓNICO 
 

 

         5 de Mayo No. 15 planta baja, Zona Centro, Axtla de Terrazas, 
S.L.P. 

                        
4893610684  
E x t . 1 0 5  

                                                                              REQUSITOS 

 

 Solicitud elaborada 

 

 

 

 

  
  

 FUNDAMENTO JURÍDICO  FORMATO A UTILIZAR 
ART.33 de la La Ley de los Trabajadores al Servicio de las 
Instituciones Públicas del Estado de San Luis Potosí 
 

 

 
 

 NOMBRE Y 
CARGO DEL 

RESPONSABLE DE LA 
INFORMACIÓN 

 
 Vo. 

Bo.  
 

L.A. Librado Daniel Cruz 
Reyes 

Director de Recursos 
Humanos 

         
          Lic. Jovanny de Jesús Ramón Cruz       
     Presidente Municipal  Constitucional                                                     
                 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 No.  NOMBRE DEL TRÁMITE Y/O SERVICIO  CLASIFICACIÓN 
03 

 
Constancia de ingresos 

        Trámite Servicio 
 X 

 DESCRIPCIÓN Y OBJETIVO  TIEMPO DE RESPUESTA 

 
Obtener una constancia de ingresos para avalar la solvencia 

económica 

1 día 

 COSTO  ÁREA DE PAGO  COMPROBANTE A 
   OBTENER 

 VIGENCIA DEL COMPROBANTE 

Sin Costo No aplica No aplica ----------
-                                  USUARIO  HORARIO DE ATENCIÓN AL PÚBLICO 

      Empleados del H. Ayuntamiento       
      Municipal 

8:00 a 15:00 
horas 

de Lunes a 
Viernes 

8:00 a 13:00 
horas 
Sábad

o 

                                             ÁREA EN LA QUE SE REALIZA EL TRÁMITE Y/O SERVICIO 
 

Recursos Humanos 
 

  UBICACIÓN DE LA OFICINA  NÚMERO TELEFÓNICO 
 

 

         5 de Mayo No. 15 planta baja, Zona Centro, Axtla de Terrazas, 
S.L.P. 

                        
4893610684  
E x t . 1 0 5  

                                                                              REQUSITOS 

 

 Solicitud elaborada 

 

 

 

 

  
  

 FUNDAMENTO JURÍDICO  FORMATO A UTILIZAR 
ART.9 
 de la La Ley de los Trabajadores al Servicio de las 
Instituciones Públicas del Estado de San Luis Potosí 
 

 

 
 

 NOMBRE Y 
CARGO DEL  

RESPONSABLE DE LA 
INFORMACIÓN 

 
 Vo. 

Bo.  
 

L.A. Librado Daniel Cruz 
Reyes 

Director de Recursos 
Humanos 

         
          Lic. Jovanny de Jesús Ramón Cruz       
     Presidente Municipal  Constitucional                                                     
                 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 No.  NOMBRE DEL TRÁMITE Y/O SERVICIO  CLASIFICACIÓN 
04 

 
Licencia sin goce de sueldo 

        Trámite Servicio 
 X 

 DESCRIPCIÓN Y OBJETIVO  TIEMPO DE RESPUESTA 

 
Recibir y autorizar las licencias sin goce de sueldo  a los 

Trabajadores de base y sindicalizados de este H. 
Ayuntamiento Municipal , conforme a las Condiciones 

Generales de Trabajo, con el propósito de no reflejar el pago 

de nómina durante 

1 día 

 COSTO  ÁREA DE PAGO  COMPROBANTE A 
   OBTENER 

 VIGENCIA DEL COMPROBANTE 

Sin Costo No aplica No aplica ----------
-                                  USUARIO  HORARIO DE ATENCIÓN AL PÚBLICO 

      Empleados del H. Ayuntamiento       
      Municipal 

8:00 a 15:00 
horas 

de Lunes a 
Viernes 

8:00 a 13:00 
horas 
Sábad

o 

                                             ÁREA EN LA QUE SE REALIZA EL TRÁMITE Y/O SERVICIO 
 

Recursos Humanos 
 

  UBICACIÓN DE LA OFICINA  NÚMERO TELEFÓNICO 
 

 

         5 de Mayo No. 15 planta baja, Zona Centro, Axtla de Terrazas, 
S.L.P. 

                        
4893610684  
E x t . 1 0 5  

                                                                              REQUSITOS 

 

 Solicitud elaborada 

 

 

 

 

  
  

 FUNDAMENTO JURÍDICO  FORMATO A UTILIZAR 
ART.35 
 de la La Ley de los Trabajadores al Servicio de las 
Instituciones Públicas del Estado de San Luis Potosí 
 

 

 
 

 NOMBRE Y 
CARGO DEL  

RESPONSABLE DE LA 
INFORMACIÓN 

 
 Vo. 

Bo.  
 

 
                       L.A. Librado Daniel Cruz Reyes 

Director de Recursos 
Humanos 

         
          
         Lic. Jovanny de Jesús Ramón Cruz       
     Presidente Municipal  Constitucional                                                     
                 


