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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

DIRECCION DE EDUCACION Cadigo del puesto: 1ED-DE-001

Pueb\oyaniemutmnsﬂ)rmgndi Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE DIRECCION DE EDUCACION N° de revision:
S8 e . Ayntamiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:

DIRECTOR(A)

I.- DATOS GENERALES.

Direccion de Educacion

No aplica.

Presidente Municipal

e  Secretario(a).
e  Auxiliar administrativo.
e  Chofer.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Promover la mejora continua de la calidad educativa, asi como la ampliacion y diversificacion de la cobertura, a través de la
vinculacion participativa de los diversos representantes del sistema educativo del municipio, la gestiéon de programas de apoyo
para los estudiantes y colaborando en la rehabilitacion y modernizacion de la infraestructura de los planteles.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

Girar instrucciones.

- Recibir y elaborar oficios y diversos tipos de documentos.

- Preparar, organizar y llevar a cabo reuniones, entregas de apoyos y diversos tipos de
eventos.

- Atender al publico en general.

- Acudir a dependencias de gobierno u otros lugares, dentro y fuera del municipio, para
realizar las diligencias necesarias.

- Representar a la Directora en reuniones o eventos de cualquier indole cuando sea
necesario.

- Asistir a capacitaciones, cursos, conferencias o eventos similares.

- Elaborar y entregar informes, estadisticas, agendas y documentos similares que nos
solicite la Unidad de Transparencia u otras dependencias facultadas para
requerirnoslos.

- Colaborar en la administracion y logistica de los servicios de transporte.

- Administracién y resguardo del archivo fisico y digital de la oficina.

- Apoyar a las dependencias de este Ayuntamiento o a otras instancias de gobierno en

la realizacion de eventos u otras actividades cuando el Presidente Municipal o el Oficial

Mayor lo ordenen o autoricen.

01 | Secretaria(o).

Girar instrucciones.

Recibir y elaborar oficios y diversos tipos de documentos.

Preparar, organizar y llevar a cabo reuniones, entregas de apoyos y diversos tipos de
eventos.

Atender al publico en general.

Acudir a dependencias de gobierno u otros lugares, dentro y fuera del municipio, para
realizar las diligencias necesarias.

Representar a la Directora en reuniones o eventos de cualquier indole cuando sea
necesario.

- Asistir a capacitaciones, cursos, conferencias o eventos similares .

02 | Auxiliar administrativo.
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Dependencia de Gobierno:

DIRECCION DE EDUCACION Cadigo del puesto: 1ED-DE-001

Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.

DIRECCION DE EDUCACION N° de revisién:

== H, Ayuntomiento 2021-2024

Puesto:

DIRECTOR(A) Fecha de revision:

- Elaborar y entregar informes, estadisticas, agendas y documentos similares que nos
solicite la Unidad de Transparencia u otras dependencias facultadas para
requerirnoslos.

Colaborar en la administracién y logistica de los servicios de transporte.
Administracion y resguardo del archivo fisico y digital de la oficina.

Apoyar a las dependencias de este Ayuntamiento o a otras instancias de gobierno en
la realizacion de eventos u otras actividades cuando el Presidente Municipal o el Oficial
Mayor lo ordenen o autoricen.

03

Chofer

- Girar instrucciones.

- Proporcionar servicios de transporte.

- Entregar listados de los estudiantes transportados.

- Colaborar en la administracion y organizacién de los servicios de transporte.

- Procurar que los vehiculos a su cargo se encuentren en buen estado.

- Informar sobre cualquier incidente ocurrido durante la realizacién de un servicio de
transporte.

- Informar sobre cualquier desperfecto que pudiera ocurrirle a los vehiculos a su cargo.

- Acudir a dependencias de gobierno u otros lugares, dentro y fuera del municipio, para
realizar las diligencias necesarias.

- Apoyar a las dependencias de este Ayuntamiento o a otras instancias de gobierno en
la realizacion de eventos u otras actividades cuando el Presidente Municipal o el Oficial
Mayor lo ordenen o autoricen.

- Asistir a capacitaciones, cursos, conferencias o eventos similares.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

01 | Presidente Municipal. - Recibir instrucciones.
- Presentarle los informes que nos requiera.
- Analizar conjuntamente las solicitudes de apoyo recibidas, asi como las necesidades
y probleméticas detectadas para definir las respuestas o acciones a tomar.
- Solicitar que nos autorice gastos 0 recursos.
02 | Regidores y Sindico | Proporcionarles la informacion que nos requieran sobre los diversos programas y
Municipal. acciones que se realizan en esta oficina.
Invitarlos a las reuniones y otros eventos en los que sea requerida su presencia.
03 | Secretario General. Solicitarle que agregue al orden del dia de las reuniones de Cabildo puntos para su
discusién y aprobacion, cuando el Gobierno del Estado o Federal nos lo solicite.
04 | Oficial Mayor. Recibir instrucciones.
Coordinar los servicios de transporte.
Solicitar permisos para ausentarse y vacaciones cuando corresponda.
Realizar tramites de caracter laboral.
Solicitarle apoyo con personal de otras oficinas cuando haya exceso de trabajo.
05 | Director de Obras Publicas. Coordinar para la realizacion de las obras o servicios que el Presidente Municipal
autorice para beneficio de las escuelas.
06 | Director de Servicios Publicos. | Coordinarse para la realizacion de obras o servicios que el Presidente Municipal
autorice para beneficio de las escuelas.
Solicitarle mantenimiento para los vehiculos a cargo de esta oficina.
07 | Director de Cultura. Solicitarle autorizacion de apoyo para realizacion de reuniones en Casa Pinta.
Colaboracion con grupos de danza en eventos organizados en este departamento.
Proporcionar apoyo con transporte para los grupos culturales que son invitados a
festividades u otro tipo de eventos.
08 |Director de Comunicacién| Solicitarles la cobertura de eventos para su publicacion.
Social. Solicitarles hacer publicaciones sobre los programas de apoyo y eventos.
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Dependencia de Gobierno:

DIRECCION DE EDUCACION Cadigo del puesto: 1ED-DE-001

Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.

DIRECCION DE EDUCACION N° de revisién:

== H, Ayuntomiento 2021-2024

Puesto:

DIRECTOR(A) Fecha de revision:

Solicitarles el disefio y elaboracion de diversos materiales como lo son invitaciones o
lonas.
Solicitarles la impresion de tarjetas de descuento para estudiantes.

09 | Director de Seguridad Publica. | Solicitarles seguridad para los eventos donde pueda haber algun riesgo.
Coordinarse para brindar seguridad en las instituciones educativas que nos lo
soliciten.
Solicitarles la escolta municipal para los eventos civicos.

10 | Director de Proteccién Civil. Solicitarles su presencia en eventos masivos o donde haya algun riesgo.
Solicitarles hacer publicaciones sobre los programas de apoyo y eventos.

11 | Director de Movilidad. Solicitarles apoyo para la realizacion de eventos donde se vea afectado el trafico
vehicular.

12 | Director de Tesoreria. Solicitarles hacer publicaciones sobre los programas de apoyo y eventos.

13 | Director de Contraloria. Solicitarles diversos tipos de materiales, suministros o equipo para la oficina,
actividades o eventos.

14 | Director del Area Juridica. Solicitarles la revisién y correccion de actas de reuniones, convenios u otros
documentos legales.

15 | Director del Desarrollo Rural y | Solicitarles apoyo para la rehabilitacion de campos deportivos de las instituciones

Econdmico. educativas, con la maquinaria del programa A Toda Maquina.
15 | Resto de las dependencias y | Apoyo o colaboracion en actividades y eventos diversos.
unidades administrativas.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

01 | Gobierno del Estado Coordinarse para la ejecucién de diversos programas.
02 |SUBDRSE vy supervisiones| Coordinarse para la integracién y realizacion de reuniones del Consejo Municipal de
escolares Participacion Social en la Educacion.
Coordinarse para atender las diversas necesidades y problematicas del sector
educativo del municipio.
Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
| No. |
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
DIRECCION DE EDUCACION

Pueb\oyGubiemu[mngformandi Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.

TEOCALTICHE DIRECCION DE EDUCACION N° de revision:

- == H, Ayuntomiento 2021-2024 Puesto: e
DIRECTOR(A) Fecha de revision:

Codigo del puesto: 1ED-DE-001

g

01 | Acatar las 6rdenes de los superiores jerarquicos. Diariamente.

02 | Supervisar el personal a su cargo y coordinar las actividades de la oficina . Diariamente.

03 | Asegurar que la oficina atiende de la mejor manera posible a toda persona que acuda a Diariamente.
pedir informacién o realizar algin tramite.

04 | Procurar la conservacion de todos los bienes materiales de la oficina a su cargo, Diariamente.
incluyendo los vehiculos.

05 | Implementar programas y ofrecer servicios para mejorar la calidad y cobertura de la Eventual.
educacion en el municipio.

06 | Recibir, contestar y dar seguimiento a toda solicitud que sea presentada en la oficina. Eventual.

07 | Constituir el Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacion, organizar las Mensual.

reuniones, elaborar las actas correspondientes y dar seguimiento a todos los acuerdos
gue se tomen.

08 | Elaborar los informes de actividades que nos soliciten nuestros superiores jerarquicos. Mensual/Anual.
09 | Entregarle a la Unidad de Transparencia toda la informacion publica que nos corresponda. Eventual.
10 | Asistir a las reuniones a las que se le convoque cuando sea pertinente. Eventual.
11 | Proporcionar apoyo o asistencia al resto de las oficinas cuando sea pertinente y posible Eventual.
12 | Organizar los actos civicos conmemorativos. Eventual.
13 | Organizar los desfiles conmemorativos. Eventual.
14 | Asegurar que se haga difusion de los programas, servicios y eventos que realice la oficina. Eventual.

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

Estudios:
- Licenciatura terminada en Educacion, Pedagogia o Administracion Puablica.

Otros conocimientos:

a. Disefio de proyectos educativos.

b. Administracion y manejo de personal.

c. Gestion puablica municipal.

d. Estructura del sistema educativo municipal.
e. Estructura del sistema educativo nacional.

F. FORMACION:

Bésica:
- Conocimientos béasicos de computacion.
- Conocimientos basicos de administracion publica.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
DIRECCION DE EDUCACION

Pueb\oyGubiemu[mngformundi Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.

TEOCALTICHE DIRECCION DE EDUCACION N° de revision:

- == H, Ayuntomiento 2021-2024 Puesto: e
DIRECTOR(A) Fecha de revision:

Codigo del puesto: 1ED-DE-001

.°

- Administracién de archivos fisicos y digitales.
- Administracion de bases de datos.

- Equidad de género.

- Liderazgo y manejo de personal.

Especializada:

- Disefio y gestion de programas sociales.

- Conocimiento basicos sobre pobreza, desigualdad y marginacion.
- Gestion de proyectos de desarrollo humano.

- Protocolos de seguridad escolar

- Protocolos de salud e higiene escolar.

- Estructura sociodemografica del municipio.

- Ley General de Educacion.

- Administracién de parque vehicular.

Complementaria u opcional:

- Historia de México.

- Organizacion de eventos y protocolo.

- Administracion o direccién de centros educativos.
- Psicopedagogia.

- Trabajo social.

G. EXPERIENCIA:

Contar con experiencia minima de 2 afios en la administracién publica o dentro del sistema educativo.

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 Administracion Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante 0 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 imprescindible 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 0 econémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razon anéloga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Alto Es un puesto que conlleva un grado muy alto de responsabilidad debido a la delicadeza de las funciones
que realiza.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: - .
; : Cédigo del puesto: 1ED-DE-001

DIRECCION DE EDUCACION odigo detpuesto
Pueb\oyaniemutrunsformandoW Unidagj Administrativa: ] Fecha de Emisi6n: 01/01/2022.
TEOCALTICHE DIRECCION DE EDUCACION N° de revisién:

S e . Apuntomiento 2021-2024 DIRPE‘;?S)F:{ @) Fecha de revision:

V.- ESFUERZO FISICO.

Bajo En pocas ocasiones se requiere realizar labores que impliquen mayores esfuerzos fisicos.
VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.
Alto El puesto implica actividades de alto grado de responsabilidad asi como de toma de decisiones, manejo
de bienes materiales y horarios mayores a las ocho horas de trabajo.
VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Lorena Pedroza Pérez LAE. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Directora de Educacion Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
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Dependencia de Gobierno:

DIRECCION DE EDUCACION Cadigo del puesto: 1ED-SE-002

Pueblo y Gobierno trunsformunduﬁﬁ{

TEOCALTICHE

Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.

DIRECCION DE EDUCACION N° de revisién:

- == H, Ayuntomiento 2021-2024

Puesto:

SECRETARIO(A) Fecha de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Direccién de Educacion.

No aplica.

Director(a) de Educacion.

e No aplica.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar apoyo al Director(a) de Educacion en todas las labores administrativas, organizativas, de atencion al publico y
demés labores requeridas para la correcta ejecucién de los programas y servicios que corresponden a la Direcciéon de
Educacion.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 | Director(a) - Recibir instrucciones.

- Proporcionarle apoyo en toda actividad que corresponda a la Direccion de Educacion.

- Atender al publico en general.

- Recibir y elaborar oficios y diversos tipos de documentos.

- Colaborar en la preparacion, organizacion y realizacion de reuniones, entregas de
apoyos y diversos tipos de eventos.

- Acudir a dependencias de gobierno u otros lugares, dentro y fuera del municipio, para
realizar las diligencias necesarias.

- Representar al Director(a) en reuniones o eventos de cualquier indole cuando sea
necesario.

- Asistir a capacitaciones, cursos, conferencias o eventos similares.

- Elaborar y entregar informes, estadisticas, agendas y documentos similares que nos
solicite la Unidad de Transparencia u otras dependencias facultadas para
requerirnoslos.

- Colaborar en la administracién y logistica de los servicios de transporte.

- Administracién y resguardo del archivo fisico y digital de la oficina.

- Apoyar a las dependencias de este Ayuntamiento o a otras instancias de gobierno en
la realizacion de eventos u otras actividades cuando el Presidente Municipal o el Oficial
Mayor lo ordenen o autoricen.

02 | Auxiliar administrativo - Colaborar o proporcionar apoyo cuando lo requiera, en cualquier actividad de la
Direccion.
03 | Chofer - Colaborar o proporcionar apoyo cuando lo requiera, en cualquier actividad de la

Direccion.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:
Pagina 1 de 4

DOCUMENTO ADMINISTRADO POR LA OFICIALIA MAYOR.




PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobierno trunsformundow

TEOCALTICHE

"
P-4

Dependencia de Gobierno:

DIRECCION DE EDUCACION Cadigo del puesto: 1ED-SE-002

Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.

DIRECCION DE EDUCACION N° de revisién:

== H, Ayuntomiento 2021-2024

Puesto:

SECRETARIO(A) Fecha de revision:

01 | Presidente Municipal. - Recibir instrucciones.
02 | Regidores y Sindico | - Recibirles oficios, asi como elaborar y entregarles la contestacion correspondiente.
Municipal.

03 | Secretario General. - Recibirle oficios, asi como elaborar y entregarle la contestacion correspondiente.
- Solicitarle acuerdos de Cabildo, otros documentos o informacién.
- Elaborar y entregar la agenda mensual de actividades planeadas.

04 | Oficial Mayor. - Recibir instrucciones.
- Entregarle la informacion o documentacién que se nos requiera por asuntos de
caréacter laboral.

05 | Director de Tesoreria. - Solicitarles el pago de viaticos cuando sea procedente.

06 | Director de Contraloria. - Solicitarles diversos tipos de materiales, suministros o equipo para la oficina,
actividades o eventos.

07 |Todas las dependencias y| - Proporcionarles apoyo y colaboracién en actividades y eventos diversos.

unidades administrativas del
Ayuntamiento.

- Solicitarles apoyo y colaboracién cuando se requiera.

- Recibirles oficios, asi como elaborar y entregarles la contestacion correspondiente.
- Elaborar y presentar las solicitudes.

- Solicitarles servicios que correspondan a sus areas y sean requeridas para las
funciones de esta Direccion.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

01 |Diversas dependencias del| -Proporcionarles informacion.

Gobierno Federal, Estatal u| -Solicitarles informacion, apoyo o colaboraciéon cuando alguna actividad lo requiera.

otros Ayuntamientos. -Recibirles oficios, asi como elaborar y entregarles la contestacién correspondiente.
-Elaborar y presentar las solicitudes.
-Solicitarles servicios que correspondan a sus areas y sean requeridas por las
funciones de esta Direccion.

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

Dependencia de Gobierno:
DIRECCION DE EDUCACION

Codigo del puesto: 1ED-SE-002

Pueb\oyaniemutrunsformandoM Unidagj Administrativa: ] Fecha de Emisi6n: 01/01/2022.
TEOCALTICHE DIRECCION DE EDUCACION N° de revision:
£ e . Apuntamiento 20212024 SECRPE'(IE'ZthO(A) Fecha de revision:
01 | Acatar las 6rdenes de los superiores jerarquicos. Diariamente.
02 | Atender de la mejor manera posible a toda persona que acuda a pedir informacion o realizar Diariamente.
algun tramite.
03 | Colaborar en todas las actividades que correspondan a esta Direccion. Diariamente.
04 | Procurar la conservacion de todos los bienes materiales de esta Direccion Diariamente.
05 | Elaborar los informes de actividades que soliciten los superiores jerarquicos. Mensual/Anual.
06 | Entregarle a la Unidad de Transparencia la informacion publica que corresponda. Eventual.
07 | Asistir a las reuniones a las que se le convoque cuando sea pertinente. Eventual.
08 | Proporcionar apoyo y asistencia al resto de las oficinas cuando sea pertinente y posible. Eventual.

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

Estudios:
- Preparatoria o bachillerato terminado.

Otros conocimientos:
a. Computacion basica.

F. FORMACION:

Basica:
- Conocimientos basicos de computacion.

Especializada:
- Manejo de Microsoft Office.

Complementaria u opcional:
- Organizacién de eventos y protocolo.

G. EXPERIENCIA:

Contar con experiencia minima de 1 afio en un puesto de secretario(a).

H. HABILIDADES:
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
DIRECCION DE EDUCACION

pugb\oycgbiemutmnsformmm@ﬁ{ Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.

TEOCALTICHE DIRECCION DE EDUCACION N de revision:

B — H, Ayuntomiento 2021-2024 Puesto: icion:
SECRETARIO(A) Fecha de revision:

Codigo del puesto: 1ED-SE-002

-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.

-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, capacitacién o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es imprescindible 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 orientaciéon sexual, estado civil o cualquier otra razén anéloga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Medio Tiene acceso a informacion reservada y maneja recursos materiales valiosos.

V.- ESFUERZO FiSICO.

Medio En algunas ocasiones se requiere realizar labores que implican mayores esfuerzos fisicos.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Medio Maneja documentos importantes e informacion reservada. En ocasiones debe atender a grandes
cantidades de personas en poco tiempo. Eventualmente debe lidiar con ciudadanos inconformes, estos
factores pueden causar estrés laboral.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Lorena Pedroza Pérez Lic. lvan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Director(a) de Educacion Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.
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Dependencia de Gobierno:

DIRECCION DE EDUCACION Cadigo del puesto: 1ED-AA-003

Pueblo y Gobierno trunsformunduﬁﬁ{

TEOCALTICHE

Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.

DIRECCION DE EDUCACION N° de revisién:

- == H, Ayuntomiento 2021-2024

Puesto:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Fecha de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Direccién de Educacion

No aplica.

Director(a) de Educacioén

e No aplica.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar apoyo al Director(a) de Educacion en todas las labores administrativas, organizativas, de atencion al publico y
demas labores requeridas para la correcta ejecucion de los programas y servicios que corresponden a la Direccion de
Educacion.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 | Director(a). - Recibir instrucciones.

- Proporcionarle apoyo en toda actividad que corresponda a la Direccion de Educacion.

- Atender al publico en general.

- Recibir y elaborar oficios y diversos tipos de documentos.

- Colaborar en la preparacion, organizacion y realizacion de reuniones, entregas de
apoyos y diversos tipos de eventos.

- Acudir a dependencias de gobierno u otros lugares, dentro y fuera del municipio, para
realizar las diligencias necesarias.

- Representar al Director(a) en reuniones o eventos de cualquier indole cuando sea
necesario.

- Asistir a capacitaciones, cursos, conferencias o eventos similares.

- Elaborar y entregar informes, estadisticas, agendas y documentos similares que nos
solicite la Unidad de Transparencia u otras dependencias facultadas para
requerirnoslos.

- Colaborar en la administracion y logistica de los servicios de transporte.

- Administracién y resguardo del archivo fisico y digital de la oficina.

- Apoyar a las dependencias de este Ayuntamiento o a otras instancias de gobierno en
la realizacién de eventos u otras actividades cuando el Presidente Municipal o el Oficial
Mayor lo ordenen o autoricen.

02 | Auxiliar administrativo. - Colaborar o proporcionar apoyo cuando lo requiera, en cualquier actividad de la
Direccion.
03 | Chofer. - Colaborar o proporcionar apoyo cuando lo requiera, en cualquier actividad de la

Direccion.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobierno trunsformundow

TEOCALTICHE

"
P-4

Dependencia de Gobierno:

DIRECCION DE EDUCACION Cadigo del puesto: 1ED-AA-003

Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.

DIRECCION DE EDUCACION N° de revisién:

== H, Ayuntomiento 2021-2024

Puesto:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Fecha de revision:

01 | Presidente Municipal. Recibir instrucciones.
02 | Regidores y Sindico | Recibirles oficios, asi como elaborar y entregarles la contestacion correspondiente.
Municipal.

03 | Secretario General. -Recibirle oficios, asi como elaborar y entregarle la contestacion correspondiente.
-Solicitarle acuerdos de Cabildo, otros documentos o informacion.
-Elaborar y entregar la agenda mensual de actividades planeadas.

04 | Oficial Mayor. -Recibir instrucciones.
-Entregarle la informacién o documentacion que se nos requiera por asuntos de
carécter laboral.

05 | Director de Tesoreria. Solicitarles el pago de viaticos cuando sea procedente.

06 | Director de Contraloria. Solicitarles diversos tipos de materiales, suministros o equipo para la oficina,
actividades o eventos.

07 |Todas las dependencias y| -Proporcionarles apoyo y colaboracién en actividades y eventos diversos.

unidades administrativas del
Ayuntamiento.

-Solicitarles apoyo y colaboracién cuando se requiera.

-Recibirles oficios, asi como elaborar y entregarles la contestacion correspondiente.
-Elaborar y presentar las solicitudes.

-Solicitarles servicios que correspondan a sus areas y sean requeridas para las
funciones de esta Direccion.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

01 |Diversas dependencias del| -Proporcionarles informacion.
Gobierno Federal, Estatal u| -Solicitarles informacion, apoyo o colaboracion cuando alguna actividad lo requiera.
otros Ayuntamientos. -Recibirles oficios, asi como elaborar y entregarles la contestacion correspondiente.
-Elaborar y presentar las solicitudes.
-Solicitarles servicios que correspondan a sus areas y sean requeridas por las
funciones de esta Direccion.
01 | Acatar las 6rdenes de los superiores jerarquicos. Diariamente.
02 | Atender de la mejor manera posible a toda persona que acuda a pedir informacion o realizar Diariamente.
algun tramite.
03 | Colaborar en todas las actividades que correspondan a esta Direccién. Diariamente.
04 | Procurar la conservacion de todos los bienes materiales de esta Direccion Diariamente.
05 | Elaborar los informes de actividades que soliciten los superiores jerarquicos. Mensual/Anual.
06 | Entregarle a la Unidad de Transparencia la informacién publica que corresponda. Eventual.
07 | Asistir a las reuniones a las que se le convoque cuando sea pertinente. Eventual.
08 | Proporcionar apoyo y asistencia al resto de las oficinas cuando sea pertinente y posible. Eventual.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
DIRECCION DE EDUCACION

Pueb\oyGubiemu[mngformundi Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.

TEOCALTICHE DIRECCION DE EDUCACION N° de revision:

- ~= H, Ayuntomiento 2021-2024 Puesto: o
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Fecha de revision:

Codigo del puesto: 1ED-AA-003

.°

I11.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
E. EDUCACION:

Estudios:
- Preparatoria o bachillerato terminado.

Otros conocimientos:
a. Computacion basica.

F. FORMACION:

Basica:
- Conocimientos béasicos de computacion.

Especializada:
- Manejo de Microsoft Office.

Complementaria u opcional:
- Organizacion de eventos y protocolo.

G. EXPERIENCIA:

Contar con experiencia minima de 1 afio en un puesto de secretario(a).

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 0 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, capacitacién o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es imprescindible 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, condicidn social o econdmica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razon analoga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

.°

Dependencia de Gobierno:

DIRECCION DE EDUCACION Cadigo del puesto: 1ED-AA-003

Pueb\oyGubiemu[mngformundi Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.

TEOCALTICHE DIRECCION DE EDUCACION N° de revision:

- —= H, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Fecha de revision:

V.- RESPONSABILIDAD.

Medio Tiene acceso a informacion reservada y maneja recursos materiales valiosos.
V.- ESFUERZO FISICO.
Medio En algunas ocasiones se requiere realizar labores que implican mayores esfuerzos fisicos.
VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Medio Maneja documentos importantes e informacion reservada. En ocasiones debe atender a grandes
cantidades de personas en poco tiempo. Eventualmente debe lidiar con ciudadanos inconformes, estos
factores pueden causar estrés laboral.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Lorena Pedroza Pérez Lic. lvan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Director(a) de Educacion Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédigo del 10 1ED-CH-004
DIRECCION DE EDUCACION 0clgo cel puesto:
Pueb\oyGnhiemutrunsformandaW Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE DIRECCION DE EDUCACION N° de revision:
S e Ayuntomiento 2021-2024 C?S?E:R Fecha de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Direccién de Educacion.

No aplica.

Director(a) de Educacion.

No aplica.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar servicio de traslado de personas, bienes o documentos, asi como apoyo al Director(a) de Educacion en las
diversas labores requeridas para la correcta ejecucién de los programas y servicios que corresponden a la Direccion de
Educacion.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
DIRECCION DE EDUCACION
Pueb\oyaniemutrunsformunduﬁﬁ{ Unidad Administrativa:
TEOCALTICHE DIRECCION DE EDUCACION
oM — H, Ayuntomiento 2021-2024 Puesto:
CHOFER

Codigo del puesto: 1ED-CH-004
Fecha de Emisién: 01/01/2022.
N° de revision:

Fecha de revision:

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 | Director(a). - Recibir instrucciones.

- Conducir los vehiculos a cargo de esta Direccion, para trasladar personas, bienes o
documentacion.

- Acudir a los lugares que se le indique, ya sea dentro o fuera del municipio, para realizar
las encomiendas que esta Direccion u otra area del Ayuntamiento requiera.

- Conducir los vehiculos respetando en todo momento la normatividad de transito
aplicable de los lugares por los que transite.

- Tratar a los pasajeros con absoluto respeto y amabilidad.

- Conducir con una actitud de cortesia y amabilidad hacia los automovilistas, peatones
y animales.

- Procurar, en la medida de sus atribuciones, la integridad de las personas, bienes o
documentos durante los traslados.

- Reportar cualquier incidente o problema que se suscite con los pasajeros que se
trasladen.

- Procurar, en la medida de sus atribuciones, que los vehiculos a su cargo se mantengan
en las mejores condiciones posibles.

- Reportar inmediatamente cualquier descompostura, desperfecto, dafio o robo (parcial
o total) que sufran los vehiculos a su cargo.

- Reportar cualquier accidente de trafico, multas impuestas o problemas con las
autoridades de transito.

- Verificar los niveles de combustible, aceite, agua, liquido de frenos, transmision y
llantas.

- Procurar gastar la menor cantidad posible de combustible.

- Limpiar y mantener en las condiciones més higiénicas posibles los vehiculos a su
cargo.

- Tener vigente la licencia de conducir que corresponda para los vehiculos a su cargo y
entregar copia fotostatica.

- Proporcionar apoyo en toda actividad que corresponda a la Direccion de Educacion.

- Asistir a las capacitaciones, cursos, conferencias o eventos similares que se le indique.

- Elaborar y entregar informes, estadisticas, agendas y documentos similares que nos
solicite la Unidad de Transparencia u otras dependencias facultadas para
requerirnoslos.

- Colaborar en la organizacion y logistica de los servicios de transporte.

- Apoyar a las dependencias de este Ayuntamiento o a otras instancias de gobierno en
la realizacion de eventos u otras actividades cuando el Presidente Municipal o el Oficial
Mayor lo ordenen o autoricen.

02 | Secretario(a). - Colaborar o proporcionar apoyo cuando lo requiera, en cualquier actividad de la
Direccion.

03 | Auxiliar administrativo. - Colaborar o proporcionar apoyo cuando lo requiera, en cualquier actividad de la
Direccion.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobierno trunsformunduﬁﬁ{

TEOCALTICHE

e

Dependencia de Gobierno:

DIRECCION DE EDUCACION Cadigo del puesto: 1IED-CH-004

Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.

DIRECCION DE EDUCACION N° de revisién:

== H, Ayuntomiento 2021-2024

Puesto:

CHOFER Fecha de revision:

01 | Presidente Municipal Recibir instrucciones.

02 | Oficial Mayor Recibir instrucciones.
Entregarle la informacion o documentacibn que se nos requiera por asuntos de
caréacter laboral.

03 | Taller Municipal. Estar continuamente en comunicacion y coordinacion para darle mantenimiento a los
vehiculos a su cargo.

04 | Director de Tesoreria Solicitarle el pago de viaticos cuando sea procedente.

06 | Director de Contraloria Solicitar los materiales o productos necesarios para el buen funcionamiento de los
vehiculos a su cargo.

07 |Todas las dependencias y| Proporcionarles apoyo y colaboracion en actividades y eventos diversos.

unidades administrativas del
Ayuntamiento.

Solicitarles apoyo y colaboracién cuando se requiera.
Solicitarles servicios que correspondan a sus areas y sean requeridas para las
funciones de esta Direccion.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

01 |Diversas dependencias del| Entregarles, proporcionarles o solicitarles documentos, informacién o algun servicio,
Gobierno Federal, Estatal u| cuando el Director(a) de Educacion se lo indique.
otros Ayuntamientos.
II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
01 | Acatar las 6rdenes de los superiores jerarquicos. Diariamente.
02 | Trasladar personas, bienes o documentos. Diariamente.
03 | Acudir a los lugares que se le indique, ya sea dentro o fuera del municipio, para realizar las Diariamente.
encomiendas que esta Direccion u otra area del Ayuntamiento requiera.
04 | Procurar, en la medida de sus atribuciones, que los vehiculos a su cargo se mantengan en Diariamente.
las mejores condiciones posibles.
05 | Recabar listas de asistencia de usuarios de transporte cuando el Director(a) se lo indique. Diariamente.
08 | Proporcionar apoyo y asistencia al resto de las oficinas cuando sea pertinente y posible. Eventualmente.
[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
DIRECCION DE EDUCACION
Pueb\oyaniemutrunsformundoW Unidad Administrativa:
TEOCALTICHE DIRECCION DE EDUCACION N° de revision:
S e Apuntomiento 20212024 CPI—:JSSFE:R Fecha de revision:

Codigo del puesto: 1ED-CH-004

Fecha de Emisién: 01/01/2022.

E. EDUCACION:

Estudios:
- Secundaria terminada.

Otros conocimientos:
a. Conduccion de vehiculos de pasajeros (de acuerdo a los vehiculos que se le asignen).

F. FORMACION:

Basica:
- Conocimientos de la Ley de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco.
- Conocimientos béasicos sobre mecanica automotriz

Especializada:
- Ninguna.

Complementaria u opcional:
- Conceptos basicos sobre primeros auxilios.
- Atencion a personas con discapacidad.

G. EXPERIENCIA:

Contar con experiencia minima de 1 afio en un puesto de chofer de pasajeros.

H. HABILIDADES:

Reglamento General de la Administracién Pablica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén anéloga.

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el

-En caso de que el/la aspirante 0 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, capacitacién o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es imprescindible 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,

V.- RESPONSABILIDAD.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueb\oyaniemutrunsformundoW Unidad Administrativa:

Dependencia de Gobierno:

DIRECCION DE EDUCACION Cadigo del puesto: 1IED-CH-004

Fecha de Emisién: 01/01/2022.

TEOCALTICHE DIRECCION DE EDUCACION N° de revision:

.;: - == H, Ayuntomiento 2021-2024 Puesto: o
CHOFER Fecha de revision:
Alta Durante los traslados, recae bajo su responsabilidad la vida y la integridad fisica de los pasajeros, en la

medida que marca la normatividad aplicable.

V.- ESFUERZO FiSICO.

Bajo Generalmente no requiere hacer esfuerzos fisicos.
VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.
Medio Sus horarios estan en constante cambio y continuamente deben trabajar horas extras, incluyendo fines
de semana, lo cual genera desgaste fisico y mental.
VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Lorena Pedroza Pérez Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Director(a) de Educacién Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
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