CATALOGO DE PERFILES DE PUESTO.

1 de enero de 2022

Vil
Pueblo y Gobierno transformando il

TEOCALTICHE

H. Ayuntamiento 2021-2024

DIRECCION DE CULTURA

Lic. Carolina Yazmin Pedroza Pérez
Titular de la Unidad Administrativa.
(Nombre y firma)

Cultura Director (a) 19C-DC-01
Cultura Auxiliar Administrativo 19C-AA-02
Cultura Instructor(a) de Banda Municipal 19C-IBM-03
Cultura Auxiliar de Intendencia 19C-AI-04
Cultura Maestro(a) de Bailes de Sal6én 19C-MBS-05
Cultura Maestro(a) de Idiomas 19C-MI-06
Cultura Maestro(a) de Inglés 19C-MI-07
Cultura Maestro(a) de Musica (Coro) 19C-MC-08
Cultura Maestro(a) de Musica (Guitarra) 19C-MG-09
Cultura Maestro(a) de Musica (Piano y Teclado) 19C-MP-10
Cultura Maestro(a) de Pintura 19C-MP-11
Cultura Maestro(a) Banda de Viento 19C-MBV-12
Cultura Instructor(a) de Charreria 19C-ICH-13
Cultura Guardia de Seguridad 19C-GS-14
Cultura Encargada de Biblioteca 19C-EB-15
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.

LAE. Ivan Francisco Gonzéalez Gonzélez
Oficial Mayor.
(Nombre y firma)

. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Presidente Municipal
(Nombre y firma)

Pagina 1

Documento controlado por: Oficialia Mayor.




PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 19C-DC-01.
< CULTURA.
Pueblo y Gobierno transformando TR, Unidad Administrativa: Fecha de emision: 01/01/2022.
TEOCA LTI CHE CULTURA. N° de revision: 00
H. Ayuntamiento 2021-2024 .
_Puesto. Fecha de Revision:
Director(a).

|.- DATOS GENERALES.

Cultura.

Cultura.

Presidente Municipal.

e Auxiliar administrativo de cultura.
e Auxiliar de intendencia.

e Docentes.

e Guardia de seguridad.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Contribuir al mejor desarrollo humano de la ciudadania por medio del desarrollo y aplicacion de multiples actividades y
programas que buscan la inclusién de la sociedad local y fordnea con la historia, la cultura y las riquezas de nuestro municipio.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

1 |Auxiliar administrativo. -Girar instrucciones.

-Elaboracion de oficios varios.

-Gestion de presupuestos.

-Atencion a proveedores.

-Comprobaciones a Secretaria de cultura.

-Monitoreo de asistencia de los docentes a los talleres.
-Resguardo de las instalaciones.

Auxiliar de intendencia. -Labores de aseo de las instalaciones.
Docentes. -Elaboracion de programas de trabajo.
-Supervision.

-Montaje de espectaculos.
-Control de matricula de sus talleres.

4 | Guardia de Seguridad. -Atencion a la ciudadania.
-Supervision.

¢. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 |Presidente municipal. Solicitud de apoyo con la aprobacion y organizacién de actividades.
2 | Tesoreria municipal. Autorizaciones de gastos y seguimiento a pagos pendientes de proveedores.
3 | Secretaria General. Apoyo con la supervision y elaboracidn de contratos y convenios.
Gestidn y presentacion de proyectos ante cabildo.
5 | Oficialia mayor. Consultar situacién laboral de personal a cargo, contrataciones y cambios de personal.
6 | Obras Publicas. Apoyo con personal de esta dependencia a cargo.
7 | Comunicacion social. Disefio, elaboracién y difusidon de campafias publicitarias.

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

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 19C-DC-01.
< CULTURA.
Pueblo y Goblerno transformando T Unidad Administrativa: Fecha de emision: 01/01/2022.
TEOCA LTI CHE CULTURA. N° de revision: 00
H. Ayuntamiento 2021-2024 .
_Puesto. Fecha de Revision:
Director(a).

1 | Secretaria de cultura Seguimiento a documentacién que se nos solicite.

2 | Proveedores diversos. Seguimiento a facturas pendientes por realizar o pagar.

3 | Prestadores de servicios. Solicitud de informacién para estadisticas e inventario asi como evaluacién de
necesidades competentes al municipio para la mejora y progreso en sus
servicios.

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 | Coordinacién y organizacion de eventos. Eventual.

2 | Redaccion, supervision y archivo de oficios peticion y contestacion Diario.

3 | Supervisién del correcto funcionamiento de los talleres de Formacion cultural Diario.

4 | Gestion de recursos para las areas a cargo de la direccion. Eventual.

5 | Gestion, comprobacion y ejecucion de programas y apoyos ante dependencias como Secretaria Eventual.
de Cultura.

6 | Evaluacion de avances en cada area perteneciente a la direccion de Cultura. Eventual.

l1l.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

¢ EDUCACION:

Licenciatura en educacién artistica o musical.

- FORMACION:

Basica:

- Conceptos Basicos de Seguridad e Higiene.
- Introduccién al Municipio.

- Calidad y atencion en el Servicio.

- Basico de Calidad.

- Sensibilizacién a la equidad de género.

- Transparencia.

Especializada:

- Buen manejo de las tecnologias.
- Redaccion y ortografia.
Complementaria u opcional:

- Trabajo bajo presion.

- Trabajo en equipo.

-Tolerancia al cambio.
-Resolucion de conflictos.

« EXPERIENCIA:

El aspirante debera tener experiencia con el manejo de grupos, organizacioén de eventos y en la redaccién de documentos,
trabajo bajo presion.

« HABILIDADES:
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 19C-DC-01.
< CULTURA.
Pueblo y Gobierno transformando TR, Unidad Administrativa: Fecha de emision: 01/01/2022.
TEOCA LTI CHE CULTURA. N° de revision: 00
H. Ayuntamiento 2021-2024 .
_Puesto. Fecha de Revision:
Director(a).

-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 las caracteristicas en su totalidad, al momento de la
contratacion, al considerarse apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacién 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 éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que
no se considerard su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o econdémica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Medio. Contempla la toma de decisiones programadas o eventuales que inciden en la autorizacion, aceptacion,
evaluacion de una parte o la totalidad de un servicio, tramite o accién del municipio.

V.- ESFUERZO FIiSICO.

Bajo. El puesto no genera esfuerzo fisico significativo.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo. El puesto no realiza funciones de seguridad publica ni de atencién a emergencias.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Carolina Yazmin Pedroza Lic. Ivan Francisco Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo
Pérez Gonzélez 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

i o
Pueblo y Gobierno transformando 3705

TEOCALTICHE

H. Ayuntamiento 2021-2024

Dependencia de Gobierno:
CULTURA Codigo: 19C-AA-02.
N . N Fecha de Emision:
Unidad Administrativa: 01/01/2022.
CULTURA N° de revisién:00.
Puesto: Fecha de revision:
Auxiliar Administrativo.

|.- DATOS GENERALES.

Cultura

Cultura

Director(a).

Ninguno.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las actividades administrativas que apoyen a promover el orden en el departamento, asi como las actividades
culturales del departamento.
Monitorear y supervisar el correcto funcionamiento de los talleres del Centro Cultural Gonzélez Hermosillo, ser intermediario
de las necesidades de los materiales para la imparticion de clases entre docentes y el area administrativa asi como
recopilaciéon de documentacién para la comprobacion de la imparticion de talleres subsidiados por Secretaria de cultura.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

Direccion de Cultura

Reportar actividades y faltantes de los talleres culturales del Centro Cultural Gonzéalez
Hermosillo

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 |Departamento de obras | Solicitar su colaboracion con el traslado y si asi se requiere instalacion de mobiliario,
publicas. luz y sonido.

2 | Secretaria de presidente. Consultar agenda y dar seguimiento a oficios autorizados.

3 | Contraloria. Solicitar su apoyo con la compra de materiales autorizados para la realizacién de
eventos o actividades.

4 | Oficialia mayor. Consultar situacion laboral del personal y docentes de los talleres de formacion cultural.

5 | Comunicacion social. Apoyo con el disefio, impresién, difusién y promocion de las actividades y eventos a
realizar asi como de reconocimientos, etc.

6 |Direccion de cultura de otros | Para intercambio de elencos.

municipios.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

1 |Secretario General de Cultura | Comunicacion sobre apoyos y programas.
del Estado.
2 Proveedores. Adquisicién de materiales, equipos y herramientas de trabajo.
lI.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
1 |Apoyo al (la) director(a) en la organizacion de eventos. Eventual.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO

Dependencia de Gobierno:
CULTURA Codigo: 19C-AA-02.
o B . . Fecha de Emision:
Pueblo y Gobierno transformando TERCS, Unidad Administrativa; 01/01/2022.
TEOCALTICH E CULTURA N° de revision:00.
H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:
Auxiliar Administrativo.

2 | Redaccion de oficios, peticion y contestacion. Diario.

3 | Monitoreo de Talleres de formacién cultural. Diario.

4 | Organizacion de participaciones de los talleres culturales. Eventual.

5 | Evaluacion y atencion de necesidades de los talleres de formacion cultural. Eventual.

6 |Entrega de comprobaciones en tiempo y forma a dependencias internas y externas, segln sea Eventual.
el caso.

7 | Monitoreo de programas viables para nuestro municipio cuyo principal recurso proveniente de Eventual.
secretaria de cultura u otras dependencias beneficien o contribuyan a la formacion cultural de la
ciudadania.

8 | Optimizacion de recursos para la ejecucion de las actividades a realizar en diversas temporadas Eventual.
del afio.

9 | Disponibilidad de tiempo para la creacién, preparacion y ejecucion de diversas actividades de Diario.
indole cultural.

10 |Realizar las actividades inherentes al puesto. Diario /eventual.

11 |Realizar aquellas actividades que su/s superior/es le encomienden al ocupante del puesto. Diaria/Eventual.

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

Preparatoria o licenciatura terminada.

F. FORMACION:

Bésica:

- Conceptos Basicos de Seguridad e Higiene.
- Introduccion al Municipio.

- Calidad y atencion en el Servicio.

- Basico de Calidad.

- Sensibilizacién a la equidad de género.

- Transparencia.

Especializada:

-Buen manejo de las tecnologias.

- Redaccion y ortografia.

Complementaria u opcional:
- Trabajo bajo presion.

- Trabajo en equipo.
-Tolerancia al cambio.
-Resolucioén de conflictos.

G. EXPERIENCIA:

El aspirante debera tener experiencia con el manejo de grupos, organizacién de eventos y en la redaccién de documentos.

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.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO

Dependencia de Gobierno:
CULTURA Codigo: 19C-AA-02.
o B . . Fecha de Emision:
Pueblo y Gobierno transformando TERCS, Unidad Administrativa; 01/01/2022.
TEOCALTICH E CULTURA N° de revision:00.
H. Ayuntamiento 2021-2024 PU eStO . Fecha de revision:
Auxiliar Administrativo.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente las caracteristicas en su totalidad, al momento de la
contratacion, al considerarse 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 éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que
no se considerard su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o econdémica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo. El puesto no participa en la toma de decisiones ni manejo de recursos econémicos.

V.- ESFUERZO FiSICO.

Bajo. El puesto no genera esfuerzo fisico significativo.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo. El puesto no realiza labores de seguridad publica, atencién de emergencias ni manejo de recursos
econoémicos.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Carolina Yazmin Pedroza Pérez LAE. Ivan Francisco Gonzélez C. Juan Manuel Vallejo
Titular de la Unidad Administrativa Gonzélez Pedroza
(Nombre, puesto y firma) Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal.
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO

Dependencia de Gobierno:
CULTURA
Unidad Administrativa:
Cultura.
{1 oy iz 1
3 Puesto: Cadigo: 19C-I1BM-03.
o Instructor de Banda Municipal. o
Pueblo y Gobierno transformando =2 Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE s
= : === H, Ayuntamiento 2021-2024 Fecha de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Cultura

Cultura.

Directora (or) y/o Auxiliar Administrativo

N/A.

. OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar el sentido de responsabilidad y el estudio individual en la nifiez y adolescencia del municipio por medio del estudio
del solfeo, al mismo tiempo que dominan un instrumento a eleccion y desarrollan el sentido de trabajo en equipo.

. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

1 |Direccion de Cultura e Reportar actividades de los talleres.
e Colaboracion en la resolucion de conflictos y agenda de presentaciones.
2 | Auxiliar administrativo. e Agenda de presentaciones, monitoreo y registro de alumnos de nuevo ingreso y
bajas.
e Informe de necesidades de su taller y de los asistentes, entrega de reportes y
justificantes.

- RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 |Oficiala Mayor. Peticion y organizacion de periodos vacacionales y justificantes.
2 | Maestros de otros talleres. Intercambio de técnicas para la ensefianza y colaboracién en presentaciones.
RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:
00 |N/A.
II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
1 |Evaluar el nivel de evolucién del alumno y entrega de reporte correspondiente. Mensual.
2 |Planeacion y ejecucién del programa anual respectivo al taller. Anual.
3 |Organizacion y planeacion de presentaciones con variedad de repertorio. Semestral.
4 | Presentaciones en eventos publicos. Eventual.
5 |Cumplir en tiempo y forma las tareas y proyectos. Diario.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO

Dependencia de Gobierno:
CULTURA
Unidad Administrativa:
Cultura.
{1 o7
&t Puesto: Codigo: 19C-IBM-03.
P Instructor de Banda Municipal. .

Pueblo y Gobierno transformando =27 Fecha de Emision: 01/01/2022.

TEOCALTICHE s
._‘:__,_5 === H, Ayuntamiento 2021-2024 Fecha de revision:

lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

. EDUCACION:

Preparatoria o licenciatura terminada.

. FORMACION:

Basica:

- Conceptos Basicos de Seguridad e Higiene.
- Introduccién al Municipio.

- Calidad y atencion en el Servicio.

- Sensibilizacién a la equidad de género.

Especializada:

-Diplomado o seminario en el arte que imparte
-Licenciatura en el arte que imparte
-Posgrado en el que imparte

-Redaccién y ortografia

-Habilidades de planeacion

Complementaria u opcional:
-Trabajo bajo presion
-Trabajo en equipo
-Tolerancia al cambio
-Resolucioén de conflictos

. EXPERIENCIA:

Conocimientos profundos de teoria musical y habilidad de tocar un instrumento o cantar con profesionalidad. La capacidad
de animar, motivar e inspirar a los estudiantes. Paciencia y comprension. Excelentes habilidades de comunicacion y de
organizacion.

. 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 Administracion Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO

{1 oy~ 1]

-

Pueblo y Gobierno transformando™

| TEOCALTICHE

=== H. Ayuntamiento 2021-2024

Dependencia de Gobierno:
CULTURA

Unidad Administrativa:
Cultura.

Puesto:
Instructor de Banda Municipal.

Cadigo: 19C-I1BM-03.
Fecha de Emision: 01/01/2022.
N° de revisién:00.

Fecha de revision:

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente las caracteristicas en su totalidad, al momento de la
contratacion, al considerarse apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacién 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 éste 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, religion, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo. El puesto no incide en la toma de decisiones ni manejo de presupuestos.

V.- ESFUERZO FIiSICO.

Bajo. El puesto no genera fatiga fisica significativa.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo. El puesto no ejerce funciones de seguridad publica ni de emergencias.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO.

Lic. Carolina Yazmin Pedroza Pérez
Titular de la Unidad Administrativa
(Nombre, puesto y firma)

Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez
Oficial Mayor Administrativo.

REVISO.

(Nombre, puesto y firma)

C. Juan Manuel Vallejo Pedroza

(Nombre, puesto y firma)

AUTORIZO.

Presidente Municipal
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PERFIL GENERAL DE PUESTO

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 19C-Al-04
- CULTURA.
Pueblo y Gobierno trunsformundo AN Unidad Administrativa: Fecha de emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Cultra, - gesion: 0.
H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:
Auxiliar de intendencia ’

|.- DATOS GENERALES.

Cultura.

Cultura.

Directora (or). y/o Auxiliar Administrativo

N/A.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Mantener en éptimas condiciones de limpieza las instalaciones del Centro Cultural Gonzélez Hermosillo, asi como equipos y
mobiliario, supervisar que el centro cultural cuente con los insumos requeridos para realizar la limpieza, instalacion de coffee
break para las juntas que se llevan a cabo en los salones y asi mismo la administracién de los salones autorizados por la
Direccion de Cultura.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

-Recibir instrucciones.
-Rendir informes.
-Planeacién de programas de trabajo.

1 |Director(a) de Cultura.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

Reportar actividades realizadas o alguna irregularidad presentada en las instalaciones
del Centro Cultural Gonzalez Hermosillo.

1 |Direccion de Cultura..

2 |Oficialia mayor. Consultar situacion laboral personal.

Reportar faltantes de los insumos para la realizacion de la limpieza del Centro Cultural
Gonzalez Hermosillo.

3 |Contraloria.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

0 |Ninguna.
II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 [Mantener en Optimas condiciones la limpieza en las instalaciones del Centro Cultural Gonzalez Diario.
Hermosillo, asi como equipos y mobiliario del centro.

2 |Supervisar que el centro cultural cuente con los insumos requeridos para realizar la limpieza Diario.

3 |Instalacién de coffee break para las juntas que se llevan a cabo en los salones Diario/Eventual.

4 |La administracién de los salones autorizados por la Direccion de Promocion Municipal. Diario.

5 |Reportar faltantes de los insumos para la realizacion de la limpieza del Centro cultural Gonzéalez | Diario/Eventual.
Hermosillo al Departamento de Contraloria.

6 |Las demas inherentes al puesto. Diario/Eventual.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 19C-Al-04

P CULTURA.
Pueblo y Gobierno trunsformundo“' i) Unidad Administrativa: Fecha de emision: 01/01/2022.
TEOCA LTICH E Cultura. N° de revision: 00.
H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:

Fecha de revision:

Auxiliar de intendencia

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Primaria o Secundaria.

F. FORMACION:

Basica:

- Conceptos Basicos de Seguridad e Higiene.
- Calidad y atencion en el Servicio.

- Bésico de Calidad.

- Sensibilizacion a la equidad de género.
Especializada:

-Limpieza en general.

Complementaria u opcional:

- Trabajo bajo presion

- Trabajo en equipo

-Tolerancia al cambio

-Orden y limpieza en el trabajo

G. EXPERIENCIA:

-Técnicas en limpieza

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 Pablica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente las caracteristicas en su totalidad, al momento de la
contratacién, al considerarse apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades serdn desarrolladas a través de
informacién, capacitacién 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 éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que
no se considerard su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o econdmica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.

V.- RESPONSABILIDAD.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 19C-Al-04
) CULTURA.
Pueblo y Gobierno trunsformundo“' i Unidad Administrativa: Fecha de emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Cultra, - gesion: 0.
H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:
Auxiliar de intendencia ’

Bajo. El puesto no realiza toma de decisiones ni maneja recursos econémicos.

V.- ESFUERZO FiSICO.

Bajo. El puesto no genera un desgaste fisico significativo.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo. El puesto no realiza funciones de seguridad publica, rescate o servicios de emergencias médicas.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Carolina Yazmin Pedroza Pérez Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez 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: Cédio: 19C-MBS.05
e CULTURA 90:
Pueblo y Gobierno transformando’- Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
T EOCA LTICH E Cultura. N° de revision: 00.
Puesto:
H. Ayuntamiento 2021-2024 . ) o
Maestro (a) de bailes de salén. Fecha de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Cultura.

Cultura.

Directora (or) y/o Auxiliar Administrativo.

N/A.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Tiene por objetivo fomentar el aprendizaje de la danza en los estudiantes, tomando su motivacion como principal herramienta
de aprendizaje. Los alumnos desarrollardn el movimiento corporal, el uso del espacio y los diferentes tipos de energia
acercandose de forma paulatina a la técnica de la danza moderna.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

1 |Direccion de Cultura Reportar actividades de los talleres.
Colaboracion en la resolucion de conflictos.

Agenda de presentaciones.

2 |Auxiliar Administrativo. Agenda de presentaciones.
Monitoreo y registro de nuevos ingresos y bajas.

Informe de las necesidades del taller.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 |Oficialia Mayor e Peticién de periodo de vacaciones y justificantes.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

1 |Maestros de talleres de casa de |Para intercambiar técnicas de ensefianza de Ultimas tendencias en las artes que
la cultura de otros municipios. ensefian y colaboracion para presentaciones especiales.

ll.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 |Evaluar el nivel de evolucion del alumno y entrega de reporte correspondiente. Mensual.
2 |Planeacion y ejecucion del programa respectivo al taller del programa anual. Anual.
3 |Organizacion y planeacion de presentaciones con variedad de repertorio. Semestral.
4 |Presentaciones en eventos publicos. Eventual.
5 |Cumplir en tiempo y forma con sus clases. Diario.

l1l.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
E. EDUCACION:
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédio: 19C-MBS.05
%&M CULTURA go:
Pueblo y Gobierno transformando "= Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
T EOCA LTICH E Cultura. N° de revision: 00.
: Puesto:
H. Ayuntamiento 2021-2024 . 3 o
Maestro (a) de bailes de salén. Fecha de revision:

Preparatoria o Licenciatura terminada.

F. FORMACION:

Basica:

-Concepto basicos de seguridad e higiene.
-Introduccién al municipio.

-Calidad y atencion en el Servicio.

-Basico de Calidad.

-Sensibilizacion a la equidad de género.

Especializada:

-Diplomado o seminario en el arte que imparte.
-Licenciatura en arte que imparte.

-Posgrado en el arte que imparte.

-Redaccién y ortografia.

Complementaria u opcional:
-Trabajo bajo presion.
-Trabajo en equipo.
-Tolerancia al cambio.
-Resolucion de conflictos.
-Habilidades de planeacion.

G. EXPERIENCIA:

El aspirante al puesto de maestro de musica debera contar con experiencia en el manejo de técnicas relacionadas en el
arte que imparte asi como el manejo de grupos.

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 las caracteristicas en su totalidad, al momento de la
contratacion, al considerarse apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacién 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 éste 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 analoga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo. No cuenta con manejo de recursos o toma de decisiones entre sus actividades..
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

e

Pueblo y Gobierno trunsformundo

TEOCALTICHE

H. Ayuntamiento 2021-2024

Dependencia de Gobierno:

CULTURA

Cadigo: 19C-MBS-05

Unidad Administrativa:

Cultura.

Fecha de Emision: 01/01/2022.

N° de revisiéon: 00.

Puesto:

Maestro (a) de bailes de salon.

Fecha de revision:

V.- ESFUERZO FIiSICO.

Bajo. No genera esfuerzo fisico significativo.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo. El puesto no realiza actividades que den paso al desgaste laboral.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO.

Titular de la Unidad Administrativa
(Nombre, puesto y firma)

Lic. Carolina Yazmin Pedroza Pérez.

REVISO.

Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez
Oficial Mayor Administrativo.

(Nombre, puesto y firma)

AUTORIZO.

C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Presidente Municipal.
(Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

ey f‘
Pueblo y Gobierno tmnsformando"ﬁm&

TEOCALTICHE

H. Ayuntamiento 2021-2024

Dependencia de Gobierno:
Cultura

Unidad Administrativa:
Cultura

Puesto:
Maestro de Idiomas

Codigo: 19C-MI-06
Fecha de Emisién: 01/01/2022.
N° de revisiéon: 00

Fecha de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Cultura.

Cultura.

Directora (or) y/o Auxiliar administrativo.

N/A.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Busca desarrollar la competencia comunicativa en el idioma inglés que le permita al alumno expresar en forma sencilla, natural
y espontadnea sus experiencias mas cercanas, socializando y aplicando herramientas de acceso a nuevas fuentes de

informacion en su vida cotidiana.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

1 |Direccion de Cultura.

Reportar actividades de los talleres, colaboracién en la resolucién de conflictos.
Agenda de presentaciones.

2 |Auxiliar Administrativo.

Agenda de presentaciones.
Monitoreo, registro de nuevos ingresos y bajas.

Informe de necesidades relacionadas a su taller.

Entrega de reportes vy justificantes de los maestros para Secretaria de cultura y
para la Direccién de Cultura.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

3 | Oficialia Mayor. Peticion de periodo de vacaciones y justificantes.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

N/A.

II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 |Evaluar el nivel de evolucion del alumno y entrega de reporte correspondiente. Mensual.
2 |Planeacion y ejecucion del programa respectivo al taller del programa anual Anual.
3 |Organizacion y planeacion de presentaciones con variedad de repertorio Semestral.
4 |Presentaciones en eventos publicos. Eventual.
5 |Cumplir en tiempo y forma con sus clases. Diario.
ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: L
R Cultura Cadigo: 19C-MI-06
Pueblo y Gobierno tmnsforrnando"ﬁm Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Cultura NER—
. Puesto:
H. Ayuntamiento 2021-2024 . g
Maestro de Idiomas Fecha de revision:

E. EDUCACION:

Preparatoria o Licenciatura terminada.

F. FORMACION:

Basica:

-Concepto basico de seguridad e higiene.
-Introduccion al municipio.

-Calidad y atencion en el Servicio.
-Basico de Calidad.

-Sensibilizacion a la equidad de género.
-Transparencia.

Especializada:

-Diplomado o seminario en el arte que imparte.
-Licenciatura en el arte que imparte.
-Postgrado en el arte que imparte.

-Redaccion y ortografia.

Complementaria u opcional:
-Trabajo bajo presion.
-Trabajo en equipo.
-Tolerancia al cambio.
-Resolucion de conflictos.
-Habilidades de planeacion.

G. EXPERIENCIA:

El aspirante al puesto de maestro de inglés debera contar como experiencia minima en el manejo de técnicas relacionadas
en el arte que imparte asi como el manejo de grupos.

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 las caracteristicas en su totalidad, al momento de la
contratacion, al considerarse 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 éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que
no se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o econdémica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén anéloga.

V.- RESPONSABILIDAD.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: L
R Cultura Cadigo: 19C-MI-06
Pueblo y Gobierno tmnsformando'mm Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Cultura - e revisin; 0
. Puesto:
H. Ayuntamiento 2021-2024 . N
Maestro de Idiomas Fecha de revision:

Baja. El puesto no genera toma de decisiones ni manejo de recursos econémicos.

V.- ESFUERZO FiSICO.

Bajo. El puesto no genera esfuerzo fisico significativo.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo. El puesto no realiza acciones ni genera atencion de emergencias o manejo de presupuestos y recursos
econdémicos.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Carolina Yazmin Pedroza Lic. lvan Francisco Gonzalez Gonzalez 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:
CULTURA.

Unidad Administrativa:
Cultura.

| oo iR

Cadigo: 19C-MI-07.

Pueblo y Gobierno transformandn Puesto:

- Maestro(a) de Ingles (principiantes) Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCA LTI CH E N° de revision: 00.

H. Ayuntamiento 2021-2024 Fecha de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Cultura.

Cultura.

Directora (or) y/o Auxiliar administrativo

N/A.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Que los nifios se familiaricen con la lengua extranjera, a la vez que incrementen sus conocimientos y perfeccionan los que ya
tenian; siempre de una forma ludica y divertida que combina clases de inglés interactivas, dinamicas y participativas con
talleres, asi como sus actividades multiaventura en un espacio natural y privilegiado.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

1 |Direccién de Cultura. Reportar actividades de los talleres, colaboracion en la resolucion de conflictos, agenda
de presentaciones.
2 |Auxiliar Administrativo. Agenda de presentaciones, monitoreo y registro de nuevo ingreso y bajas.

Informe de necesidades relacionadas a su taller, entrega de reportes y justificantes de
los maestros para Secretaria de cultura y para la Direccion de Cultura.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 |Oficialia mayor. Peticion de periodo de vacaciones y justificantes.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

N/A.
lI.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
1 |Evaluar el nivel de evolucién del alumno y entrega de reporte correspondiente. Mensual.
2 |Planeacion y ejecucion del programa respectivo al taller del programa anual Anual.
3 |Organizacion y planeacién de presentaciones con variedad de repertorio Semestral.
4 |Presentaciones en eventos publicos. Eventual.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO

Dependencia de Gobierno:
CULTURA.
Unidad Administrativa:
Cultura.
1 T
,f- . Cadigo: 19C-MI-07.
Pueblo y Gobierno transformandn Puesto: N .
Maestro(a) de Ingles (principiantes) Fecha de Emisi6n: 01/01/2022.

T E OCA LT I C H E N° de revisién: 00.

H. Ayuntamiento 2021-2024 Fecha de revision:

‘Cumplir en tiempo y forma con sus clases. ‘ Diario.

lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

. EDUCACION:

Preparatorio o Licenciatura terminada.

. FORMACION:

Basica:

-Concepto basico de seguridad e higiene
-Introduccién al municipio.

-Calidad y atencion en el Servicio.
-Basico de Calidad.

-Sensibilizacion a la equidad de género.
-Transparencia.

Especializada:

-Diplomado o seminario en el arte que imparte.
-Licenciatura en el arte que imparte.
-Posgrado en el arte que imparte.

-Redaccién y ortografia.

Complementaria u opcional:
-Trabajo bajo presion.
-Trabajo en equipo.
-Tolerancia al cambio.
-Resolucion de conflictos.
-Habilidades de planeacion.

. EXPERIENCIA:

El aspirante al puesto de maestro de inglés debera contar como experiencia minima de 1 afio en el manejo de técnicas
relacionadas en el arte que imparte asi como el manejo de grupos.

. HABILIDADES
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PERFIL GENERAL DE PUESTO

Dependencia de Gobierno:
CULTURA.

Unidad Administrativa:
Cultura.

| oo iR

_wf- p . Cadigo: 19C-MI-07.
Pueblo y Gobierno transformandn uesto: L
Fecha de Emision: 01/01/2022.

Maestro(a) de Ingles (principiantes) :
T E OCA LT I C H E N° de revisi6n: 00.

H. Ayuntamiento 2021-2024 Fecha de revision:

-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 las caracteristicas en su totalidad, al momento de la
contratacion, al considerarse apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades serdn desarrolladas a través de
informacién, capacitacién 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 éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que
no se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o econémica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.

IV.- RESPONSABILIDAD.

Bajo. El puesto no genera manejo de recursos econdmicos ni toma de decisiones.

V.- ESFUERZO FiSICO.

Bajo. El puesto no genera esfuerzo fisico significativo.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo. El puesto no realiza acciones de seguridad publica ni rescate 0 manejo de recursos econémicos del
municipio..

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Carolina Yazmin Pedroza Pedroza. LAE. Ivan Francisco Gonzéalez Gonzalez 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:
CULTURA.

o
‘ s 4
Pueblo y Gobierno transformando "% ‘l‘ Unidad Administrativa:

TEOCALTICHE Culura,

H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:} .
Maestro (a) de musica coro

Codigo: 19C-MC-08
Fecha de Emision: 01/01/2022.
N° de revisiéon: 00.

Fecha de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Cultura.

Cultura.

Directora (or) y/o Auxiliar administrativa.

N/A.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Ofrecer las habilidades necesarias para el canto, asi como la sensibilizacion musical o la potenciacion de la voz, ensefar

técnicas vocales y de respiracion, asi como evaluar y registrar el nivel y evolucion del alumno.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

1 |Direccién de Cultura. Reportar actividades de los talleres, colaboracién en la resolucion de conflictos, agenda

de presentaciones.

2 |Auxiliar Administrativo. Agenda de presentaciones, monitoreo y registro de nuevo ingreso y bajas.

Informe de necesidades relacionadas a su taller, entrega de reportes y justificantes de
los maestros para Secretaria de cultura y para la Direccion de Cultura.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 |Oficialia Mayor. Peticién de periodo de vacaciones y justificantes.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

1 |[Maestros de talleres de casa de |Para intercambiar técnicas de ensefianza de Ultimas tendencias en las artes que

la cultura de otros municipios.  |ensefian y colaboracion para presentaciones especiales.

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 |Evaluar el nivel de evolucién del alumno y entrega de reporte correspondiente. Mensual.
2 |Planeacion y ejecucion del programa respectivo al taller del programa anual Anual.
3 |Organizacion y planeacién de presentaciones con variedad de repertorio Semestral.
4 |Presentaciones en eventos publicos. Eventual.
l1l.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
e. EDUCACION:
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobierno transforma ndoﬁm?}%‘(\u

TEOCALTICHE

H. Ayuntamiento 2021-2024

Dependencia de Gobierno:

CULTURA.

Unidad Administrativa:
Cultura.

Puesto:
Maestro (a) de musica coro

Codigo: 19C-MC-08
Fecha de Emision: 01/01/2022.
N° de revisiéon: 00.

Fecha de revision:

Preparatorio o Licenciatura terminada.

r. FORMACION:

Basica:

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

-Calidad y atencion en el Servicio.

-Bésico de Calidad.

-Sensibilizacion a la equidad de género.
-Transparencia.

Especializada:

-Diplomado o seminario en el arte que imparte.
-Licenciatura en el arte que imparte.
-Posgrado en el arte que imparte.

-Redaccion y ortografia

Complementaria u opcional:
-Trabajo bajo presion.
-Trabajo en equipo.
-Tolerancia al cambio.
-Resolucion de conflictos.
-Habilidades de planeacion.

. EXPERIENCIA:

El aspirante al puesto de maestro de musica coro debera contar como experiencia en el manejo de técnicas relacionadas

en el arte que imparte asi como el manejo de grupos.

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 las caracteristicas en su totalidad, al momento de la
contratacion, al considerarse apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacién 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 éste 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 analoga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo.

El puesto no genera toma de decisiones ni manejo de recursos econémicos.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 19C-MC-08

PR CULTURA.
Pueblo y Gobierno transforma ndo*"“g“ﬁ‘(\u Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Culura. N* de evsion 0.
H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:

Fecha de revision:

Maestro (a) de musica coro

V.- ESFUERZO FiSICO.

Bajo. El puesto no genera esfuerzo fisico significativo.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo. El puesto no realiza labores de seguridad publica ni atencién de accidentes o desastres.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Carolina Yazmin Pedroza Pérez. Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Directora de Cultura Oficial Mayor Administrativo. Presidencia Municipal.
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobierno transformnndo

TEOCALTICHE

- H, Ayuntamiento 2021-2024

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 19C-MG-09
CULTURA
Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
Cultura N° de revision: 00.
Puesto: -
, . . Fecha de revision:
Maestro (a) de musica (guitarra)

|.- DATOS GENERALES.

Cultura.

Cultura.

Directora (or) y/o Auxiliar Administrativo

N/A..

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Impartir a los interesados el conocimiento basico e intermedio, de las estructuras musicales, ritmos y acordes que permitan al
alumno la ejecuciéon y acompafiamiento de temas musicales asi como el dominio del instrumento.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

1 |[Maestros de talleres de casa de
la cultura.

e Para intercambiar técnicas de ensefianza de Ultimas tendencias en las artes que
ensefian y colaboracidn para presentaciones especiales.

Rendicion de informes.

Programacion de actividades.

2 |Direccion de Cultura.

Reportar actividades de los talleres.
Colaboracion en la resolucion de conflictos.
Agenda de presentaciones.

3 |Auxiliar Administrativo.

Agenda de presentaciones.

Monitoreo y registros de nuevo ingreso y bajas.

Informe de necesidades relacionadas a su taller.

Entrega de reportes vy justificantes de los maestros para Secretaria de cultura y
para la Direccién de Cultura.

c. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 |Oficialia Mayor Administrativa.

Peticion de periodo de vacaciones y justificantes.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

0 [N/A.
Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
1 |Evaluar el nivel de evolucién del alumno y entrega de reporte correspondiente. Mensual.
2 |Planeacion y ejecucion del programa respectivo al taller del programa anual. Anual.
3 |Organizacion y planeacion de presentaciones con variedad de repertorio. Semestral.
4 | Presentaciones en eventos publicos. Eventual.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

- Dependencia de Gobierno: Cédigo: 19C-MG-09
CULTURA
Pueblo y Gobierno tmnsformﬂndow Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE
3 3 - H, Ayuntamiento 2021-2024 PueSt,OE ) Fecha de revision:
Maestro (a) de musica (guitarra)

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Preparatoria o Licenciatura terminada.

F. FORMACION:

Basica:

-Concepto basico de seguridad e higiene.
-Introduccién al municipio.

-Calidad y atencion en el Servicio.
-Basico de Calidad.

-Sensibilizacion a la equidad de género.
-Transparencia.

Especializada:

-Diplomado o seminario en el arte que imparte.
-Licenciatura en el arte que imparte.
-Posgrado en el arte que imparte.

-Redaccién y ortografia

Complementaria u opcional:
-Trabajo bajo presion
-Trabajo en equipo
-Tolerancia al cambio
-Resolucién de conflictos
-Habilidades de planeacién.

G. EXPERIENCIA:

El aspirante al puesto de maestro de musica debera contar como experiencia minima de 2 afios en el manejo de técnicas
relacionadas en el arte que imparte asi como el manejo de grupos.

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 las caracteristicas en su totalidad, al momento de la
contratacion, al considerarse apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacién 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 éste 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, religién, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobierno transformundo

TEOCALTICHE

- H, Ayuntamiento 2021-2024

Dependencia de Gobierno:
CULTURA

Cadigo: 19C-MG-09

Unidad Administrativa:
Cultura

Fecha de Emision: 01/01/2022.

N° de revisiéon: 00.

Puesto:
Maestro (a) de musica (guitarra)

Fecha de revision:

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo. El puesto no genera decisiones relevantes en la funcion publica ni maneja recursos econémicos.
V.- ESFUERZO FISICO.
Bajo. El puesto no genera fatiga fisica significativa.
VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.
Bajo. El puesto no realiza labores de seguridad publica, atencion de emergencias ni manejo de recursos
econémicos.
VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.

Lic. Carolina Yazmin Pedroza Pérez.
Titular de la Unidad Administrativa.
(Nombre, puesto y firma)

Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez
Oficial Mayor.
(Nombre, puesto y firma)

C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

f'ﬁ
Pueblo y Gobierno transformando%

T EOC A LT I CH E Fecha de Emisién: 01/01/2022.
Puesto: Ne de revisién: 00.

H. Ayuntamiento 2021-2024 Maestro de musica piano y teclado.

Dependencia de Gobierno:
CULTURA.

Unidad Administrativa: Cédigo: 19C-MP-10
Cultura.

Fecha de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Cultura.

Cultura.

Directora (or). y/o Auxiliar Administrativo

N/A.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Conducir y guiar a cada alumno en la préactica y ejecucion del piano y teclado de acuerdo a sus potencialidades y habilidades.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

1 |Direccion de Cultura.

Reportar actividades de los talleres, colaboracién en la resolucién de conflictos, agenda
de presentaciones.

2 |Auxiliar Administrativo.

Agenda de presentaciones, monitoreo y registro de nuevo ingreso y bajas.
Informe de necesidades relacionadas a su taller, entrega de reportes y justificantes de
los maestros para Secretaria de cultura y para la Direccion de Cultura.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 |Oficialia Mayor.

Peticién de periodo de vacaciones y justificantes.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

1 |Maestros de talleres de casa de |Para intercambiar técnicas de ensefianza de Ultimas tendencias en las artes que

la cultura de otros municipios ensefan y colaboracion para presentaciones especiales.

II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 |Evaluar el nivel de evolucion del alumno y entrega de reporte correspondiente. Mensual.
2 |Planeacion y ejecucion del programa respectivo al taller del programa anual Anual.
3 |Organizacion y planeacion de presentaciones con variedad de repertorio Semestral.
4 |Presentaciones en eventos publicos. Eventual.
5 |Cumplir en tiempo y forma con sus clases. Diario.

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

. EDUCACION:
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
CULTURA.

Pueblo y Gobierno transformando™ Unidad 'éilrtnu'r”a'snat"’a: Cédigo: 19C-MP-10

T EOC A LT I CH E Fecha de Emisién: 01/01/2022.
Puesto: Ne de revisién: 00.

H. Ayuntamiento 2021-2024 Maestro de musica piano y teclado.

Fecha de revision:

Preparatorio o Licenciatura terminada.

r. FORMACION:

Basica:

-concepto béasicos de seguridad e higiene
-introduccién al municipios

- Calidad y atencion en el Servicio.

- Basico de Calidad.

- Sensibilizacién a la equidad de género.
- Transparencia.

Especializada:

-Diplomado o seminario en el arte que imparte.
-Licenciatura en el arte que imparte.
-Posgrado en el arte que imparte.

-Redaccién y ortografia

Complementaria u opcional:
-Trabajo bajo presion
-Trabajo en equipo
-Tolerancia al cambio
-Resolucién de conflictos
-Habilidades de planeacion.

c. EXPERIENCIA:

El aspirante al puesto de maestro de musica debera contar como experiencia en el manejo de técnicas relacionadas en el
arte que imparte asi como el manejo de grupos.

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 las caracteristicas en su totalidad, al momento de la
contratacion, al considerarse apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacién 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 éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que
no se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o econémica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.

V.- RESPONSABILIDAD.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
CULTURA.

Pueblo y Gobierno transformando’ Unidad 'éilrtnu'r”a'snat"’a: Cédigo: 19C-MP-10

T EOC A LT I CH E Fecha de Emisién: 01/01/2022.
Puesto: Ne de revisién: 00.

H. Ayuntamiento 2021-2024 Maestro de musica piano y teclado.

Fecha de revision:

Bajo. El puesto no genera toma de decisiones importantes que interfieran en la resoluciéon de un servicio ni
maneja recursos econémicos.

V.- ESFUERZO FiSICO.

Bajo. El puesto no genera esfuerzo fisico significativo.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo. El puesto no realiza acciones de seguridad publica ni atencion de accidentes o desastres, de igual
manera no maneja recursos econémicos.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Carolina Yazmin Pedroza Pérez. LAE. Ivan Francisco Gonzéalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Directora de Cultura Oficial Mayor. 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:

P CULTURA. Cédigo: 19C-MP-11
Pueblo y Gobierno transformando "t Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE culura.
N° de revisién: 00.
. Puesto:
H. Ayuntamiento 2021-2024 Maestro (a) de pintura. Fecha de revision:
|.- DATOS GENERALES.
Cultura.
Cultura.

Directora (or) y/o Auxiliar Administrativo.

N/A..

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Colaborar en el desarrollo artistico de la nifiez y adolescentes del municipio por medio de las diversas técnicas de pintura y
dibujo, estimulando la creatividad de los alumnos proporcionandoles las herramientas necesarias para ejercitar su
pensamiento de manera sana y divertida.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

1 |Direccion de Cultura. Reportar actividades de los talleres, colaboracion en la resolucién de conflictos y agenda
de presentaciones.
2 | Auxiliar administrativo. Agenda de presentaciones, monitoreo y registro de alumnos de nuevo ingreso y bajas.

Informe de necesidades de su taller y de los asistentes, entrega de reportes y
justificantes de los maestros para secretaria de cultura y para la direccion de Promocion
Municipal.

3 |Maestros de otros talleres. Intercambio de técnicas para la ensefianza y colaboracion en presentaciones.

¢ RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 |Oficiala Mayor. Peticion y organizacion de periodos vacacionales y justificantes.

p. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

1 |Maestros de talleres de otras |Intercambiar tecnifica ensefianzas, Ultimas tendencias en arte que ensefian y
casas de la cultura colaboracion para presentaciones especiales

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 |Evaluar el nivel de evolucion del alumno y entrega de reporte correspondiente Mensual.

2 | Planeacion y ejecucion del programa anual respectivo al taller Anual.

3 | Organizacion y planeacion de presentaciones con variedad de repertorio Semestral.

4 | Presentaciones en eventos publicos Eventual.

5 | Cumplir en tiempo y forma Diario
ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

. EDUCACION:
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
CULTURA. Cédigo: 19C-MP-11

-
Pueblo y Gobierno transformando "t Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.

TEOCALTICHE Culur o i .

H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:
Maestro (a) de pintura.

Fecha de revision:

Preparatoria o licenciatura terminada

. FORMACION:

Basica:

-Conceptos Basicos de Seguridad e Higiene.
-Introduccion al Municipio.

-Calidad y atencion en el Servicio.

-Basico de Calidad.

-Sensibilizacion a la equidad de género.
-Transparencia.

Especializada:

-Diplomado o seminario en el arte que imparte
-Licenciatura en el arte que imparte
-Posgrado en el que imparte

- Redaccién y ortografia

-Habilidades de planeacion

Complementaria u opcional:
-Trabajo bajo presion
-Trabajo en equipo
-Tolerancia al cambio
-Resolucion de conflictos

. EXPERIENCIA:

El aspirante al puesto de maestro de Pintura debera contar con experiencia en el manejo de diversas técnicas de pintura como
el dleo, acrilico etc. contar con los conocimientos basicos de las artes y su historia, haber trabajado con grupos y tener un
sentido de la creatividad sumamente desarrollado.

. 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 las caracteristicas en su totalidad, al momento de la
contratacion, al considerarse 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 éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que
no se considerard su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o econdmica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religiéon, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo. El puesto no genera toma de decisiones ni manejo de recursos econémicos.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
CULTURA Cédigo: 19C-MP-11
Pueblo y Gobierno transformando =#7 Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.

TEOCALTICHE Culri.

N° de revision: 00.
. Puesto:

H. Ayuntamiento 2021-2024 ) A

Y Maestro (a) de pintura. Fecha de revision:

V.- ESFUERZO FIiSICO.

Bajo. El puesto no genera esfuerzo fisico significativo.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo. El puesto no realiza funciones de seguridad publica ni atencion de servicios de emergencias o manejo
de recursos econémicos.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Carolina Yazmin Pedroza Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Pérez. Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal.
Titular de la Unidad Administrativa (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
(Nombre, puesto y firma)

Pagina 3 de 3

DOCUMENTO ADMINISTRADO POR LA OFICIALIA MAYOR.




PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
”“"ﬁfzzﬂ CULTURA
Pueblo y Gobierno transformando ™= Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.

TEOCA LTI CH E Cultura N° de revisién: 00.

H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: _
Maestro (a) de Banda de Viento.

Codigo: 19C-12

Fecha de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Cultura.

Cultura.

Director (a) de Promocién Municipal.

N/A.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

-Crear en el estudiante una postura clara frente a su papel y responsabilidad dentro de un grupo social, mediante el contacto
con la musica, apoyado en los lineamientos de la Espiritualidad Ignaciana.

-Profundizar diferentes areas musicales como el solfeo ritmico y entonado, a través del aprendizaje de un instrumento musical,
con el propésito de que el estudiante forme parte de un grupo social en el que tenga la oportunidad de fortalecer valores, tales
como: solidaridad, compromiso y respeto, entre otros; dentro del Grupo Institucional Banda Sinfénica.

-Desarrollar el aprendizaje de un instrumento de viento o percusion que pertenezca al formato de Banda Sinfénica.

-Fomentar el trabajo en equipo en ambientes y términos de cordialidad y respeto.

-Incentivar el buen uso del tiempo libre, a través del goce, deleite y satisfaccién que brinda el aprendizaje y posterior dominio
de un instrumento musical.

-Crear una cultura de estudio individual.
-Fortalecer el solfeo.

-Concientizar y sensibilizar a los estudiantes con el compromiso, dedicacion, disciplina y respeto que se requiere para pertenecer
al Grupo Institucional Banda Sinfonica.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

1 |Direccion de Cultura Reportar actividades de los talleres, colaboracién en la resolucion de conflictos, agenda
de presentaciones.
2 |Auxiliar Administrativo Agenda de presentaciones, monitoreo y registro de nuevo ingreso y bajas.

Informe de necesidades relacionadas a su taller, entrega de reportes y justificantes de los
maestros para Secretaria de cultura y para la Direccién de Cultura.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 |Oficialia mayor Peticion de periodo de vacaciones y justificantes.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

1 |Maestros de talleres de casa de |Para intercambiar técnicas de ensefianza de Ultimas tendencias en las artes que
la cultura de otros municipios. |ensefian y colaboracién para presentaciones especiales.

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
[No._ |
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
e CULTURA
Pueblo y Gobierno transformando*%ﬁf Unidad Administrativa:
TEOCALTICHE Cultura
H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: )
Maestro (a) de Banda de Viento.

Codigo: 19C-12
Fecha de Emisién: 01/01/2022.
N° de revision: 00.

Fecha de revision:

1 |Evaluar el nivel de evolucion del alumno y entrega de reporte correspondiente. Mensual

2 |Planeacién y ejecucion del programa respectivo al taller del programa anual. Anua

3 |Organizacién y planeacion de presentaciones con variedad de repertorio. Semestral
Presentaciones en eventos publicos. Varia

5 |Cumplir en tiempo y forma con sus clases. Diario

lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

-Preparatorio o Licenciatura terminada.

F. FORMACION:

Basica:

-concepto basicos de seguridad e higiene
-introduccién al municipios

- Calidad y atencion en el Servicio.

- Basico de Calidad.

- Sensibilizacién a la equidad de género.
- Transparencia.

Especializada:

- Diplomado o seminario en el arte que imparte.
-Licenciatura en el arte que imparte.

- Posgrado en el arte que imparte.

_ Redaccién y ortografia

Complementaria u opcional:
- Trabajo bajo presion

- Trabajo en equipo
-Tolerancia al cambio
-Resolucién de conflictos
-Habilidades de planeacion.

G. EXPERIENCIA:

- El aspirante al puesto de maestro de musica debera contar como experiencia en el manejo de técnicas relacionadas en el

arte que imparte asi como el manejo de grupos.

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.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobierno transformando*gﬁ{

TEOCALTICHE

H. Ayuntamiento 2021-2024

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 19C-12
CULTURA
Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.
Cultura N° de revisién: 00.
Puesto:

Fecha de revision:

Maestro (a) de Banda de Viento.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente las caracteristicas en su totalidad, al momento de la

contratacion, al considerarse apto/a para el

desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de informacion,

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.

IV.- RESPONSABILIDAD.

Alto Esta cualidad forma un papel muy importante ya que debe entregar las comprobaciones de la imparticion
de talleres subsidiados por Secretaria de cultura al area de cultura para que estas sean entregadas a
la Direccion de Cultura para que pueda entregar los formatos solicitados en tiempo y forma y sigan
subsidiando los talleres del Centro Cultural Gonzélez Hermosillo.

V.- ESFUERZO FISICO.

Minimo En el &rea de Cultura se manejan diversos eventos al mes por lo que la disponibilidad juega un manejo
muy importante.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Minimo En el &rea de Cultura se manejan diversos eventos al mes por lo que la disponibilidad juega un manejo
muy importante.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Carolina Yazmin Pedroza Pérez Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez 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:
~ CULTURA
Pueblo y Gobierno tmnsformandoc"'ﬁ% Unidad %drl?lnlstratlva. Cédigo: 19C-ICH-13
T Eo C A LT I CH E uttura. Fecha de Emision: 01/01/2022.
Puesto: N° de revision: 00.
H. Ayuntamiento 2021-2024 Instructor (a) de charrerfa. Fecha de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Cultura.

Cultura.

Directora (or) y/o Auxiliar Administrativo.

N/A.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Tiene por objetivo fomentar la disciplina, el orden, el acondicionamiento fisico adecuado y la convivencia familiar; para contar
con una academia especializada en charreria que dé atencion a nifios y jovenes que gusten de este deporte, sin importar la
experiencia que tengan en el mismo. Los alumnos desarrollaran el movimiento corporal, el uso del espacio y los diferentes
tipos de energia acercandose de forma paulatina a la técnica de la charreria.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

1 |Direccion de Cultura. Reportar actividades de los talleres, colaboracién en la resolucion de conflictos, agenda
de presentaciones.
2 |Auxiliar Administrativo. Agenda de presentaciones, monitoreo y registro de nuevo ingreso y bajas.

Informe de necesidades relacionadas a su taller, entrega de reportes y justificantes de
los maestros para secretaria de cultura y para la Direccion de Cultura.

¢ RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 |Oficialia mayor. Peticion de periodo de vacaciones y justificantes.

p. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

1 [Maestros de talleres de casa de |Para intercambiar técnicas de ensefianza de Ultimas tendencias en las artes que
la cultura de otros municipios. ensefian y colaboracion para presentaciones especiales.

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 |Evaluar el nivel de evolucion del alumno y entrega de reporte correspondiente. Mensual.
2 |Planeacion y ejecucion del programa respectivo al taller del programa anual Anual.
3 |Organizacién y planeacion de presentaciones con variedad de repertorio Semestral.
4 |Presentaciones en eventos publicos. Eventual.
5 |Cumplir en tiempo y forma con sus clases. Diario.
ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
E. EDUCACION:
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
P CULTURA
Pueblo y Gobierno tmnsformandoc“%% Unidad %drl?lnlstratlva. Cédigo: 19C-ICH-13
T EO C A LT I CH E uttura. Fecha de Emision: 01/01/2022.
Puesto: N° de revision: 00.
H. Ayuntamiento 2021-2024 Instructor (a) de charrerfa. Fecha de revision:

Preparatoria o Licenciatura terminada.

F. FORMACION:

Basica:

-concepto bésicos de seguridad e higiene
-introduccién al municipio

- Calidad y atencion en el Servicio.

- Bésico de Calidad.

- Sensibilizacion a la equidad de género.
- Transparencia.

Especializada:

- Diplomado o seminario en el arte que imparte.
-Licenciatura en el arte que imparte.

-Posgrado en el arte que imparte.

-Redaccion y ortografia

Complementaria u opcional:
- Trabajo bajo presion

- Trabajo en equipo
-Tolerancia al cambio
-Resolucion de conflictos
-Habilidades de planeacion.

G. EXPERIENCIA:

El aspirante al puesto de maestro de charreria debera contar como experiencia en el manejo de técnicas relacionadas en el
arte que imparte, asi como el manejo de grupos.

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 las caracteristicas en su totalidad, al momento de la
contratacion, al considerarse apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacién 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 orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo. El puesto no genera toma de decisiones ni manejo de recursos econémicos.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
P CULTURA
Pueblo y Gobierno tmnsformandoq"‘ﬁ%% Unidad %drl?lnlstratlva. Cédigo: 19C-ICH-13
T Eo C A LT I CH E uttura. Fecha de Emision: 01/01/2022.
Puesto: N° de revision: 00.
H. Ayuntamiento 2021-2024 Instructor (a) de charrerfa. Fecha de revision:

V.- ESFUERZO FiSICO.

Bajo. La Soga: Reconocer los tipos de soga, cuidados, nudos y conservacion.

* El caballo: Conocer las distintas razas, su anatomia, cuidados y alimentacién.

* Floreo de soga: Dominar el uso de la soga con destreza, logrando representar formas caprichosas
con la misma.

 Equitacion: Adquirir la confianza, equilibrio y dominio sobre el caballo y poder perfeccionar la destreza
de suertes o pruebas sobre los equinos.

» Manejo del ganado caballar y vacuno: Manejar y dirigir ganado, tanto en la practica de charreria, asi
como en las tareas propias del campo.

* Manejo de corrales, corraletas, y embarques: Adquirir los conocimientos necesarios para el manejo,
conservacion, cuidado, embarque y transportacion de ganado

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo. En el area de Cultura se manejan diversos eventos al mes por lo que la disponibilidad juega un manejo
muy importante.

VII.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Carolina Yazmin Pedroza Pérez. Lic. lvan Francisco Gonzalez Gonzalez 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.

Pueblo y Gobierno transformando -

TEOCALTICHE

H. Ayuntamiento 2021-2024

CULTURA

Dependencia de Gobierno:

Unidad Administrativa:
Cultura.

Puesto:
Guardia de Seguridad

Codigo: 19C-GS-14
Fecha de Emisién: 01/01/2022.
N° de revision:00.

Fecha de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Cultura.

Cultura.

Directora (or) y/o Auxiliar Administrativo.

Ninguno.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Tiene por objetivo fomentar la disciplina, el orden manteniendo un entorno seguro y protegido.

0 Prestar atencion a los indicios de delito o desorden e investigar los altercados

Tomar notas exactas de sucesos extrafios

Oooooooo

Realizar primeros auxilios o RCP.

Actuar legitimamente en defensa directa de la vida o la propiedad
Arrestar a los delincuentes y desalojar a los infractores

Informar detalladamente sobre cualquier incidente sospechoso
Patrullar el edificio y el perimetro de forma aleatoria o periddica
Supervisar y controlar el acceso en las entradas del edificio.

Vigilar los sistemas de alarma o camaras de video y manejar el equipo de deteccion y emergencia

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

Direcciéon de Cultura Reportar actividades, colaboracion en la resolucién de conflictos.

2 | Auxiliar Administrativo. Reportar actividades, colaboracion en la resolucion de conflictos.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 |Oficialia mayor. Peticion de periodo de vacaciones y justificantes.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

N/A

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 |Supervisary controlar el acceso en las entradas del edificio. Diario.
2 | Patrullar el edificio y el perimetro de forma aleatoria o periédica Eventualmente.
3 |Informar detalladamente sobre cualquier incidente sospechoso Diario.

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
CULTURA

Unidad Administrativa:
Pueblo y Gobierno transformando - Cultura.

Fecha de Emisién: 01/01/2022.
T EOCA LT I C H E Puesto: N° de revisién:00.

H. Ayuntamiento 2021-2024 Guardia de Seguridad

Codigo: 19C-GS-14

Fecha de revision:

E. EDUCACION:

| Secundaria y/o Preparatoria.

F. FORMACION:

Basica:

-concepto basicos de seguridad e higiene
-Introduccién al municipio

-Calidad y atencion en el Servicio.
-Basico de Calidad.

-Sensibilizacion a la equidad de género.
-Transparencia.

Especializada:

-Diplomado o seminario en el arte que imparte.
-Licenciatura en el arte que imparte.
-Posgrado en el arte que imparte.

Complementaria u opcional:
-Trabajo bajo presion
-Trabajo en equipo
-Tolerancia al cambio
-Resolucion de conflictos
-Habilidades de planeacion.

G. EXPERIENCIA:

El aspirante al puesto Guardia de seguridad debera contar con excelente presentacion y amplios conocimientos
de seguridad y mantenimiento del orden.

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 las caracteristicas en su totalidad, al momento de la
contratacion, al considerarse apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacién 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 analoga.

V.- RESPONSABILIDAD.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
CULTURA

y Unidad Administrativa:

Pueblo y Gobierno transformando - Cultura.

Fecha de Emisién: 01/01/2022.
T EOCA LT I C H E Puesto: N° de revisién:00.

Codigo: 19C-GS-14

H. Ayuntamiento 2021-2024 Guardia de Seguridad Fecha de revision:
Alto Es el responsable de mantener la seguridad de las personas y de las propiedades en un area
especifica.

V.- ESFUERZO FisICO.

Bajo. No presenta un esfuerzo fisico.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Medio. El puesto realiza labores de vigilancia y seguridad.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic.Carolina Yazmin Pedroza Pérez. Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa. Oficial Mayor. Presidente Municipal.
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PER

FIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobierno transformando 2

TEOCALTICHE e s

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 19¢-15
CULTURA

Unidad Administrativa:

Fecha de Emision:

= H. Ayuntamiento 2021-2024 Encargada (0) de Biblioteca.
.- DATOS GENERALES.
Cultura.
Cultura.

Directora (or) y/o Auxiliar Administrativo.

Ninguno.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Tiene por objetivo organizar la base

de datos de la biblioteca y ayudar a las personas a encontrar materiales y recursos.

Conjuntamente se encargard de seleccionar, clasificar, catalogar y desechar los materiales de la biblioteca. Hacer
recomendaciones en cuanto a la adquisicién de libros, revistas, boletines, medios audiovisuales e interactivos y demas
materiales para ser incluidos en la coleccién de la biblioteca. Por ello las bibliotecas van a apoyar y promover la lectura y la

alfabetizacion a través de: El acceso

a libros de calidad, materiales de lectura y personal experto.

B. RELACIONES LABO

RALES PERMANENTES INTERNAS:

1 |Direccion de Cultura

Reportar actividades de los talleres, colaboracion en la resolucion de conflictos, agenda
de presentaciones.

2 | Auxiliar Administrativo.

Agenda de presentaciones, monitoreo y registro de nuevo ingreso y bajas.
Informe de necesidades relacionadas a su taller, entrega de reportes y justificantes de
los maestros para secretaria de cultura y para la Direccion de Cultura.

3 |Oficialia mayor.

Peticién de periodo de vacaciones y justificantes.

¢ RELACIONES LABO

RALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 |Red de bibliotecas del estado

Unir sus esfuerzos mediante la cooperacion y la colaboracién entre ellas, de esta manera
pueden disponer de mas recursos documentales y servicios de informacién y asi atender
mejor a las crecientes demandas de sus usuarios, permiti€éndoles acceder a fuentes de
informacién externa, ampliando sus posibilidades de encontrar informacion bibliogréafica
y de referencia.

2 |Escuelas del municipio

Apoyo para la promocién de las salas de lectura y con ello incentivar el gusto por la
lectura desde la educacion basica.

p. RELACIONES LABO

RALES PERMANENTES EXTERNAS:

Ninguna.

II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 19¢-15
CULTURA

Unidad Administrativa:

Pueblo y Gobierno tra nsformando™ Fecha de Emision:

TEOCALTICHE e s

A
= = — H. Ayuntamiento 2021-2024 Encargada (0) de Biblioteca.

1 |Desarrollary organizar el inventario de la biblioteca (por ejemplo, con libros, colecciones, publicaciones Mensual.

periédicas, multimedia, etc.)
2 |Planeacion y ejecucion del programa respectivo al taller del programa anual Anual.
3 |Organizacion y planeacién de presentaciones con variedad de repertorio Semestral.
4 |Presentaciones en eventos publicos como salas de lectura. Eventual.
5 |Cumplir en tiempo y forma el horario laboral. Diario.
6 |Organizar actividades y eventos promocionales (por ejemplo, narracién de cuentos para nifios, lecturas Mensual

de autores, venta de libros, etc.)
7 |Gestionar el presupuesto de la biblioteca y la facturacion de nuevos equipos Anual

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

Preparatoria o Licenciatura terminada. ‘

F. FORMACION:

Basica:

-concepto basicos de seguridad e higiene
-introduccién al municipio

- Calidad y atencion en el Servicio.

- Basico de Calidad.

- Sensibilizacion a la Equidad de Género.
- Transparencia.

Especializada:

-Experiencia previa como bibliotecaria

-Experiencia en el uso de computadoras y el trabajo con bases de datos electrénicas.

-Familiaridad con los sistemas de gestion de la informacion.

-Fuertes habilidades organizativas

-Comunicacion efectiva

-Habilidad de multitareas

-Una personalidad paciente y amigable

-Licenciatura en Bibliotecologia; una Maestria en Bibliotecologia o Gestion de la Informacion es una ventaja

Complementaria u opcional:
- Trabajo bajo presién

- Trabajo en equipo
-Tolerancia al cambio
-Resolucién de conflictos
-Habilidades de planeacion.

G. EXPERIENCIA:

El aspirante al puesto de maestro de charreria debera contar como experiencia en el manejo de técnicas relacionadas en el
arte que imparte, asi como el manejo de grupos.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

= = H. Ayuntamiento 2021-2024 Encargada (0) de Biblioteca.

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 19¢-15
CULTURA

Pueblo y Gobierno transformando Unidad Administrativa: Fecha de Emisi6n:

TEOCALTICHE e s

u

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.

-Enc

aso de que ellla aspirante o quien ocuparda el puesto no cuente las caracteristicas en su totalidad, al momento de la

contratacion, al considerarse apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacién o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota:
Unica

La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
mente 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, condicion social o econémica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo. El puesto no genera tomas de decisiones ni manejo de recursos econémicos.
V.- ESFUERZO FISICO.
Bajo. No genera esfuerzo fisico significativo.
VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.
Bajo. En el area de Cultura se manejan diversos eventos al mes por lo que la disponibilidad
juega un manejo muy importante.
VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Carolina Yazmin Pedroza Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Pérez. Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal.
Directora de Cultura. (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
(Nombre, puesto y firma)
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