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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

Contraloria Municipal )
Cédigo del puesto: 29CM-CM-01

Pueloy Gabiero tonsmando PG Unidad Administrativa: Fecha de Emisin: 01/01/2022.
T T Contraloria Municipal
EOCAL ICHE N° de revision:
i - — H, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:

Fecha de revision:

Contralor Municipal.

|.- DATOS GENERALES.

Contralor Municipal.

Contraloria Municipal.

Presidente Municipal.

e Encargado de compras.
e Auxiliar administrativo.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Custodiar los valores y recursos municipales, asi mismo, lograr establecer un sistema de control de activos y demas operaciones municipales.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

1 | Encargado de compras. -Coordinar y supervisar las adquisiciones y compras que se realicen para el municipio,
verificando que se apliquen los procedimientos correspondientes de compras.
-Verificar los reportes de carga de gasolina.

-Recepcion y verificacion de facturas.

-Emisién de vales de compras.

2 | Auxiliar administrativo. -Registro de requisiciones de compra.
-Realizar varios oficios.
-Recibir instrucciones.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 | Presidente municipal. -Recibir instrucciones y dar informes de actividades.
2 | Oficial Mayor Administrativa. | -Colaboracién para la contratacion de personal.
-Solicitud de documentos para realizar trdmites del personal.

3 | Tesoreria. -Evaluacién y deliberacion de recursos econdémicos y financieros.
4 | Sindico Municipal. -Informe sobre la situacion que guarda el municipio en cuestiones legales.
5 | Juzgado Municipal. -Colaboracién para la entrega de citatorios a los ciudadanos para conciliaciones.
6 | Secretario(a) General. -Certificacién de documentos.
7 | Todas las Unidades | -Revisidn y verificacion de costos y gastos empleados en programas, eventos y obras

Administrativas que realicen | municipales.

obras o0 ejecucion de

programas y eventos.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
Contraloria Municipal

Cédigo del puesto: 29CM-CM-01

Puebloy Gobierno tmnsfonnundumé Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.

i_TEOCALTICHE Contraloria Municipal R

== == H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:
Contralor Municipal.

Fecha de revision:

1 | Auditoria Superior del Estado. | Reporte de deficiencias o anomalias detectadas.
2 | Contraloria del Estado. Informe de actividades.
I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
1 | Seguimiento a la planeacion para el control de las actividades. Mensual.
2 | Informar e interpretar los resultados de operaciones y de situacion financiera. Mensual.
3 | Evaluacion sobre el control y administracion de los recursos financieros y econdmicos. Mensual.
4 | Coordinacion con la Auditoria Superior del Estado. Mensual.
5 | Realizar las actividades que se establezcan en los procesos/procedimientos inherentes al Diario/Eventual.
puesto.

lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Estudios:
Lic. en Contaduria Publica, Administracion Publica, Evaluacion de Gestion Publica.

Otros conocimientos:

F. FORMACION:

Basica:

-Conceptos basicos de seguridad e higiene.
-Curso de introduccién al municipio.
-Calidad en el servicio.

-Basico de calidad.

-Sensibilizacion a la equidad de género.
-Transparencia.

Especializada:
Finanzas publicas.

Complementaria u opcional:
Capacitaciones o diplomados referentes a la materia.

G. EXPERIENCIA:

Experiencia minima de 3 afios en puesto similar.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Goblerno tmsfmnduw‘ Unidad Administrativa:

TEOC ALTICHE Contraloria Municipal .

- == H. Ayuntamiento 2021-2024

-—

Dependencia de Gobierno:

Contraloria Municipal )
Cédigo del puesto: 29CM-CM-01

Fecha de Emision: 01/01/2022.

Puesto:

Contralor Municipal. Fecha de revision:

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracién Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacion o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en este perfil de puesto, por tanto, se deja claro que no
se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o econémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén anéloga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Alto Contempla la planeacidn, distribucion y control de los recursos financieros, materiales y técnicos de los
gue dispone el gobierno municipal.
V.- ESFUERZO FISICO.
Bajo El puesto no requiere de esfuerzo fisico significativo.
VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.
Medio El puesto tiene un alto grado de responsabilidad en cuanto a la toma de decisiones y manejo de
recursos.
VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Ing. Alfredo Ponce Quezada Lic. lvan Francisco GonzalezGonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

Contraloria Municipal )
Cédigo del puesto: 29CM-EC-02.

Pueblo y Gobierno trunsformunduw‘

TEOCALTICHE

Unidad Administrativa:

B S Fecha de Emision: 01/01/2022.
Contraloria Municipal

N° de revisién:

- == H. Ayuntamiento 2021-2024

g
a=

Puesto:

Fecha de revision:
Encargado de compras

|.- DATOS GENERALES.

Contraloria Municipal.

Compras.

Contralor Municipal.

N/A.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Aplicar la gestién y control de compras y adquisiciones en materia de equipo y materiales de trabajo para los empleados del
municipio, asi como llevar a cabo licitaciones, contratacion de servicios, control de vales y almacenes.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

1 | Contralor municipal.

-Seguimiento de actividades.
-Autorizaciones.
-Coordinar compras

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 |Con todas las | -Presupuesto y suministro de papeleria y materiales de trabajo (areas administrativas)
interdependencias del | -Presupuesto y suministro de software y hardware.
municipio. -Presupuesto y suministro de mobiliario.

2 | Tesoreria Municipal.

-Seguimiento de pagos a proveedores.
-Revisién de presupuestos y cotizaciones.
-Seguimiento a facturacién externa.

3 | Con todas las dependencias
del municipio.

-Administrar peticiones y requisiciones de compras.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

1 Proveedores.

-Suministro de materiales de trabajo.
-Presupuesto.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
Contraloria Municipal

Cédigo del puesto: 29CM-EC-02.

Fecha de Emision: 01/01/2022.

N° de revisién:

Pueblo y Goblerno tms;m"duw‘ (L:JnidadIAdmi’\r/]listrgt_iva:l
TEOCALTICHE ontraloria Municipal
i - — H, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:

Encargado de compras

Fecha de revision:

I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

aprobacién del Contralor Municipal.

administrativos, mobiliario, equipos y herramientas de trabajo, previa valoracion y

1 | Realizar en colaboracion con las interdependencias municipales los presupuestos anuales Anual.
de materiales administrativos, mobiliarios, equipos y herramientas de trabajo.
2 | Realizar las compras justificadas que sean requeridas en cuestion de papeleria, materiales Anual/semanal.

3 | Resguardar y controlar en el almacén o lugar asignado los suministros de recursos Diario.
materiales con gue cuente el municipio para las areas administrativas.
Generar los inventarios y registros correspondientes a las cotizaciones y compras. Diario/eventual.
Expedir los vales para la adquisicion de materiales y/o equipos de trabajo. Diariamente.
6 | Realizar la contratacion de servicios para el municipio(internet, telefonia etc). Eventual.

lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Estudios:
Carrera técnica en contabilidad, Lic. en Contabilidad o carrera afin al puesto.

Otros conocimientos:

-Administracion de papeleria.

-Bésica en equipos de computo.

-Manejo de presupuestos.

-Gestion y adquisicién de materiales diversos.

F. FORMACION:

Basica:

-Conceptos basicos de seguridad e higiene.
-Introduccion al municipio.

-Calidad y atencion en el servicio.

-Basico de calidad.

-Sensibilizacion en la equidad de género.

Especializada:
-Capacitaciones o diplomados afines al puesto.

Complementaria u opcional:
Manejo de equipo de computo, microsoft office.

G. EXPERIENCIA:

| Contar con experiencia minima de dos afios en manejo de presupuestos, compras y control de mercancia o puesto similar.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
Contraloria Municipal

Cédigo del puesto: 29CM-EC-02.

Puebloy Gobierno rmnsfomunduw gg;]fl't?gl ﬁﬂ?ﬂfﬁﬁ Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCA LTICHE N° de revision:
i - == H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:

Fecha de revision:
Encargado de compras

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracién Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacion o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en este perfil de puesto, por tanto, se deja claro que no
se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o econémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén anéloga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Medio El puesto participa en la elaboracién de presupuestos y gestion de materiales y equipos diversos.

V.- ESFUERZO FISICO.

Bajo Es un puesto que no realiza esfuerzo fisico.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo El puesto solo requiere que se cubran las actividades inherentes sin que sea requerido el esfuerzo fuera
del horario correspondiente.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Ing. Alfredo Ponce Quezada Lic. Ivan Francisco GonzalezGonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

Contraloria Municipal.
Cédigo del puesto: 29CM-AA-03.

Puel Caiemo ransformondo B9 Unidad Administrativa: Fecha de Emisi6n: 01/01/2022.
T T Contraloria Municipal.
EOCAL ICHE N° de revision:
N - == H, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:

- L . Fecha de revision:
Auxiliar Administrativo VISt

|.- DATOS GENERALES.

Contraloria municipal.

Contraloria municipal.

Contralor municipal.

N/A.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Contar con el apoyo de personal capacitado para realizar el control y administracion de los procesos y procedimientos administrativos que
se llevan dentro del departamento, asi como control de la documentacidn y requisiciones de compras, insumos y herramientas o equipos para
trabajo.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

1 | Contralor municipal. -Recibir instrucciones.
-Informar novedades.
2 | Encargado de compras. -Apoyo en administracion de requisiciones.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 | Con todas las interdependencias. |-Recepcion y administracion de requisiciones.
-Entrega o recepcion de oficios.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

1 | N/A.
I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
1 | Elaboracién de oficios varios. Diario/Eventual
2 | Administracién y archivo de documentos. Diario/Eventual
3 | Recepcion de requisiciones. Diario/Eventual
4 | Las inherentes al puesto. Diario/Eventual
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

Contraloria Municipal.
Cédigo del puesto: 29CM-AA-03.

Pueblo y Gobierno tmnsfomundow éJni(:adl Ac'jm'i\;llistr_at_ival: Fecha de Emision: 01/01/2022.
ontraloria Municipal.
TEOCA LTICHE N° de revision:
____‘_:‘ - == H, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:

- L . Fecha de revision:
Auxiliar Administrativo VISt

lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
E. EDUCACION:

Estudios:
Bachillerato terminado.

Otros conocimientos:

-Manejo de equipo de computo.
-Microsoft office word y excel.
-Administraciéon de documentos.
-Basico en contabilidad.

F. FORMACION:

Basica:

-Introduccion al municipio.
-Basico de calidad.
-Equidad de género.

Especializada:

Complementaria u opcional:

G. EXPERIENCIA:

2 aflos en un puesto similar.

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracién Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacion o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en este perfil de puesto, por tanto, se deja claro que no
se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o econdmica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religién, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

Contraloria Municipal.
Cédigo del puesto: 29CM-AA-03.

Pueblo yGabiero — g”i‘:adl A‘?'mli\;“s”_at_ivai Fecha de Emisi6n: 01/01/2022.
ontraloria Municipal.
TEOCA LTICHE N° de revision:
- — H, Ayuntamiento 2021-2024 PLesto:

Fecha de revision:

Auxiliar Administrativo

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo El puesto no maneja recursos econémicos ni personal.

V.- ESFUERZO FIiSICO.

Bajo El puesto no genera desgaste fisico significativo ni levantamiento de cargas pesadas.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo El puesto no conlleva riesgo de desgaste laboral, ni realiza labores de seguridad o atencion a
emergencias.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Ing. Alfredo Ponce Quezada Lic. lvan Francisco GonzalezGonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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