PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
Hacienda Municipal

Pueblo y Gobiemo transfurmanduésﬁ( Unidad Administrativa:

TEOCALTICHE Hacienda Municipal Fecha de Revision:

- ~= H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:
Jefa de Contabilidad.

Codigo: 1HM-JC-02

Fecha de Emisién:01-01-2022

|.- DATOS GENERALES.

Hacienda Municipal.

Hacienda Municipal.

Tesorero municipal.

Auxiliar Administrativo.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

| Coordinar las actividades de los departamentos de ingresos y egresos.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 | Tesorero Municipal. Coordinar el timbrado de ndmina y las obligaciones de Hacienda.

02 | Auxiliar Administrativo. Revisién de cortes de caja, elaboracion de reportes contables.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

01 | Recursos Humanos Coordinacion para la informacion de estadisticas.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

01 | Contribuyentes y empresas. Para la realizacidn de facturas electrénicas.

I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 |Elaboracion de Reportes. Diaria/Mensuales

2 | Elaboracién de Podlizas del departamento de ingresos y egresos. Diario.

3 | Elaboracion del reporte de cuenta publica. Mensual.

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

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

6 | Realizar las actividades que se establezcan en los procesos/procedimientos que correspondan al Diaria
puesto.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
Hacienda Municipal

Pueblo y Gobiemo tmnsfu:manda&ﬁ{ Unidad Administrativa:

TEOCALTICHE Hacienda Municipal Fecha de Revision:

- — H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:
Jefa de Contabilidad.

Codigo: 1HM-JC-02

Fecha de Emisién:01-01-2022

I11.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Educacion Media Superior, Tec. En Contabilidad, Tec. En administracion. ‘

F. 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:
- Cursos varios de actualizacion de parte de “ASEJ”.

Complementaria u opcional:
- Foros de capacitacion de parte del SAT.

G. EXPERIENCIA:

Experiencia minima de 2 afios.

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 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 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 econdmica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religién, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueb\uyGubiemulmnsfurrnandaM Unidad Administrativa:

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 1HM-JC-02

Hacienda Municipal Fecha de Emision:01-01-2022

TEOCALTICHE Hacienda Municipal Fecha de Revision:

.
-

- == H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:

Jefa de Contabilidad.

V.- RESPONSABILIDAD.

Alto. Encargado de autorizar, evaluar y fiscalizar el ejercicio de los recursos antes mencionados.
Los que dentro de sus funciones contemplan la toma de decisiones programadas o eventuales que inciden en la
Medio autorizacidn, aceptacion, evaluacion de una parte o la totalidad de un servicio, trdmite o accidn del municipio.
Bajo. No requiere realizar movimientos continuos.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
LAF. Areli Ruvalcaba Gémez LAE. 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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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobierno tmnsfurmandaw

TEOCALTICHE

e - == H, Ayuntomiento 2021-2024

-_—

Dependencia de Gobierno: Codigo:1HM-JI-03

Hacienda Municipal Fecha de Emision: 01/01/2022

Unidad Administrativa: >
Hacienda Municipal Fecha de Revision:

Puesto: N° de revision:
Jefe de Ingresos.

|.- DATOS GENERALES.

Hacienda Municipal.

Ingresos.

Tesorero Municipal y Jefa de Cajas.

Auxiliares Administrativos.

A.

OBJETIVO DEL PUESTO:

| Controlar y dar seguimiento a los ingresos del municipio, atender al contribuyente en general para cualquier tipo de pago.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:
01 | Auxiliar Administrativo. Coordinacion de la recepcion de pagos.
02 | Recaudador de Piso. Coordinacion de cobro de piso.
03 | Tesorero Revision y Autorizacion de convenios, permisos y pagos.
C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:
01 | Tesorero Municipal Coordinar los ingresos municipales, estatales y federales.
D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:
01 | Ciudadania en general. Pago de servicios, derechos, impuestos y permisos.
II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
1 | Cobro de servicios, derechos, impuestos y permisos. Diario.
2 | Coordinacion de cajas. Diario.
3 | Cortes de caja y depdsitos bancarios. Diario/Semanal/
Mensual.
4 | Realizar las actividades inherentes al puesto. Diario /eventual.
5 | Realizar aquellas actividades que su/s superior/es o superiora/s le encomienden al ocupante del Diaria/Eventual
puesto.
6 | Realizar las actividades que se establezcan en los procesos/procedimientos que correspondan al Diaria
puesto.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
Hacienda Municipal

Pueblo y Gobiermo tmnsfu:manda&ﬁ{ Unidad Administrativa:
TEOCALTICHE Hacienda Municipal
. _ — H, Ayuntomiento 2021-2024 Puesto:

-_—

Jefe de Ingresos.

Cédigo:1HM-JI-03
Fecha de Emisi6n: 01/01/2022
Fecha de Revision:

N° de revision:

lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Nivel Medio Superior y/o carreras afines al puesto como Administracién o Contabilidad.

F. FORMACION:

Basica:

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

- Calidad y atencidn en el Servicio.

- Basico de Calidad.

- Sensibilizacién a la equidad de género.

- Transparencia.

Especializada:

Complementaria u opcional:

G. EXPERIENCIA:

‘ Minimo 2 afios en un puesto similar.

H. HABILIDADES:

General de la Administracion Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

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

preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén andloga.

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

-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 seran desarrolladas a través de informacién, capacitacién o

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera tinicamente 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 econémica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religién, opiniones,
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

LI
—

Pueblo y Gobiermo tmnsfu:manda&ﬁ{ Unidad Administrativa:

TEOCALTICHE Hacienda Municipal Fecha de Revision:

Dependencia de Gobierno: Codigo:1HM-JI-03

Hacienda Municipal Fecha de Emision: 01/01/2022

— H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: N° de revision:
Jefe de Ingresos.

V.- RESPONSABILIDAD.

Alta. Manejo de dinero y documentos oficiales.
V.- ESFUERZO FiSICO.
Bajo. El puesto no genera fatiga fisica significativa.
VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.
Alto. Por la responsabilidad del efectivo, personal y documentos oficiales

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
LAF. Areli Ruvalcaba Gémez LAE. lvan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
TESORERA MUNICIPAL 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: Cédigo: 1HM-JR-08
; Hacienda Municipal Fecha de Emisi6n; 01/01/2022
Pueblo y Gobiemo transformando Unidad Administrativa: o
TEOCALTICHE Hacienda Municipal Fecha de Revision:
. — K, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: N° de revision:

P-4

Jefe de Recursos Financieros

|.- DATOS GENERALES.

Hacienda Municipal.

Hacienda Municipal.

Tesorero.

Ninguno.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Dar cumplimiento a las reglas de operacion de los programas federales aplicados al municipio.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

1 | Encargado de Hacienda Municipal. | Los presupuestos, la comprobacion y ejecucién de recursos financieros.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

01 | Obras Publicas. Gestion, recepcion, aprobacion de proyectos.

02 | Sindicatura. Contratos de obras publicas.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

01 | Instituciones Financieras. Apertura, Clausura y manejo de Cuentas Bancarias.

02 | Dependencias Encargadas de la |Para el manejo de los diversos programas, Estatales, Municipales Y Federales.
Aplicacion de las Reglas de
Operacion.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 1HM-JR-08
; Hacienda Municipal Fecha de Emisi6n; 01/01/2022
Pueblo y Gobiemo transformando Unidad Administrativa: o
TEOCALTICHE Hacienda Municipal Fecha de Revision:
S598 e H, Apuntamiento 20212024 Puesto: N° de revision:

Jefe de Recursos Financieros

II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 | Pago de Nominas. Semanal/Quincenal/Mensu
al.
2 | Pago a Proveedores. Quincenal/ Mensual
3 | Manejo de cuentas bancarias del municipio y personal. Diario.
4 | Realizar las actividades inherentes al puesto. Diario /eventual.
5 | Realizar aquellas actividades que su/s superior/es o superiora/s le encomienden al ocupante Diaria/Eventual.
del puesto.
6 | Realizar las actividades que se establezcan en los procesos/procedimientos que correspondan Diaria.
al puesto.

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

Educacion Media Superior y/o carreras afines al puesto como Administracion o Contabilidad.

B. FORMACION:

Basica:

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

- Calidad y atencion en el Servicio.

- Basico de Calidad.

- Sensibilizacion a la equidad de género.

- Transparencia.

Especializada:
- Capacitaciones brindadas por la ASEJ.

Complementaria u opcional:
- Ninguno.

C. EXPERIENCIA:

Experiencia minima de 2 afios.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

"
P-4

Pueblo y Gobiemo trunsformundo@ﬁf- Unidad Administrativa:

TEOCALTICHE Hacienda Municipal Fecha de Revision:

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 1HM-JR-08
Hacienda Municipal

Fecha de Emision: 01/01/2022

== H, Ayuntomiento 2021-2024 Puesto: N° de revision:
Jefe de Recursos Financieros

D.

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 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 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.

Alto. Distribucion y control de los recursos financieros.
V.- ESFUERZO FISICO.
Bajo. No realiza esfuerzo fisico significativo.
VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.
Alto. Tiene un alto grado de responsabilidad por el manejo de recursos financieros del municipio.
VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
LAF. Areli Ruvalcaba Gémez LAE. 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.

TEOCALTICHE

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 1HM-JC-05

Hacienda Municipal Fecha de Emision: 01/01/2022

Pueblo y Gobierno trunsformunduw

Unidad Administrativa:

Hacienda Municipal Fecha de Revision:

== H, Ayuntomiento 2021-2024

Puesto: N° de revision:
Jefe(a) de Cajas.

|.- DATOS GENERALES.

Hacienda Municipal.

Ingresos.

Tesorero Municipal

Auxiliares Administrativos.

A.

OBJETIVO DEL PUESTO:

| Atender y dar servicio al publico en general para todo tipo de pago relacionado al municipio.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 | Tesorero Revision y Autorizacion de convenios, permisos y pagos.

02 | Auxiliar Administrativo. Coordinacion de la recepcion de pagos.

03 | Recaudador de Piso. Coordinacion de cobro de piso.
C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

01 | Reglamentos. Para la autorizacion de giros restringidos.

02 | Secretaria General. Coordinacion de permisos para uso de piso.
D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

01 | Ciudadania en general. Pago de servicios, derechos, impuestos, certificaciones y permisos municipales.

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 | Cobro de servicios, derechos, impuestos y permisos. Diario.

2 | Coordinacién de cajas. Diario.

3 | Cortes de caja. Diario/ Mensual.

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

5 | Realizar aquellas actividades que su/s superior/es o superiora/s le encomienden al ocupante del | Diaria/Eventual

puesto.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
Hacienda Municipal

Cadigo: 1HM-JC-05

Fecha de Emisién: 01/01/2022

Pueb\oyaniemutrunsformundaW Unidad Administrativa: L
TEOCALTICHE Hacienda Municipal Fecha de Revision:
N - == H, Ayuntomiento 2021-2024 Puesto: N° de revision:

Jefe(a) de Cajas.

6 | Realizar las actividades que se establezcan en los procesos/procedimientos que correspondan al Diaria
puesto.

I1l.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Nivel Medio Superior o Superior afin en Contabilidad y Administracion.

F. FORMACION:

Basica:

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

- Calidad y atencidn en el Servicio.

- Basico de Calidad.

- Sensibilizacion a la equidad de género.

- Transparencia.

Especializada:

Complementaria u opcional:

G. EXPERIENCIA:

‘ Minimo 2 afios en un puesto similar.

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracién 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
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 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 econdmica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religién, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 1HM-JC-05
Hacienda Municipal

f Fecha de Emision: 01/01/2022
Pueblo y Gobiemo transformando” Unidad Administrativa: L
TEOCALTICHE Hacienda Municipal Fecha de Revision:

N - == H, Ayuntomiento 2021-2024 Puesto: N° de revision:

Jefe(a) de Cajas.

IV.- RESPONSABILIDAD.

Alta. Manejo directo de Recursos.

V.- ESFUERZO FISICO.

Bajo. El puesto no genera fatiga fisica significativa.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Alto. Por la responsabilidad del efectivo y documentacion.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
LAF. Areli Ruvalcaba Gémez LAE. 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: Codigo: 1HM-JE-04
HACIENDA MUNICIPAL

Unidad Administrativa: >
HACIENDA MUNICIPAL Fecha de Revision:

Puesto: N° de Revision:
Jefe(a) de Egresos.

Fecha de Emisi6n: 01/01/2022

|.- DATOS GENERALES.

Hacienda Municipal.

Egresos.

Tesorero Municipal.

Subjefe de Egresos.
Auxiliar Administrativo.

A.

OBJETIVO DEL PUESTO:

| Coordinar y administrar el manejo y pagos de servicios, insumos, telecomunicacién, viaticos y demas del municipio.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:
01 | Subjefe de Egresos Coordinacion de actividades relacionadas a los pagos de proveedores, acreedores
y némina.
02 | Auxiliar Administrativo Coordinacion de elaboracion de recibos de pdlizas, pagos a proveedores y recepcién
de documentos,etc.
C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:
01 | Contraloria. Coordinacion en las compras y reposicion de insumos de las oficinas y
dependencias varias del municipio.
D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:
01 | Proveedores Pago de servicios, insumos, impuestos y comunicacion del municipio.
Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
1 | Recepcion, captura y coordinacion de documentos y facturas. Diario.
2 | Control, pagos y coordinacién de documentos. Diario.
3 | Registro de movimientos bancarios. Diario.
4 | Descarga e impresion de documentos enviados por los proveedores. Diario.
5 | Realizar las actividades inherentes al puesto. Diario
/eventual.
6 | Realizar aquellas actividades que su/s superior/es o superiora/s le encomienden al ocupante del puesto. | Diaria/Eventual
7 | Realizar las actividades que se establezcan en los procesos/procedimientos que correspondan al Diaria
puesto.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Codigo: 1HM-JE-04

HACIENDA MUNICIPAL

Unidad Administrativa: >
HACIENDA MUNICIPAL Fecha de Revision:

Puesto: N° de Revision:
Jefe(a) de Egresos.

Fecha de Emisi6n: 01/01/2022

lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

A. EDUCACION:

Nivel Medio Superior y/o carreras afines al puesto como Administracion o Contabilidad.

B. FORMACION:

Basica:

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

- Calidad y atencidn en el Servicio.

- Basico de Calidad.

- Sensibilizacion a la equidad de género.

- Transparencia.

Especializada:
- Ninguna.

Complementaria u opcional:
- Ninguna.

C. EXPERIENCIA:

2 Afios de Experiencia en un puesto afin.

D. 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
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 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 orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Codigo: 1HM-JE-04
HACIENDA MUNICIPAL

Unidad Administrativa: >
HACIENDA MUNICIPAL Fecha de Revision:

Fecha de Emisi6n: 01/01/2022

Puesto: N° de Revision:
Jefe(a) de Egresos.

V.- RESPONSABILIDAD.

Alto. Encargado de autorizar, evaluar y fiscalizar el ejercicio de los recursos antes mencionados.

V.- ESFUERZO FIiSICO.

Bajo. El puesto no genera esfuerzo fisico significativo.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Alto. El puesto implica actividades de alto grado de responsabilidad en cuanto al manejo de recursos.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
LAF. Areli Ruvalcaba Gémez LAE. 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.

R Dependencia de Gobierno: Cadigo: 1HM-
M Hacienda Municipal Fecha de Emision: 01/01/2022
,-- Pueblo y Gobiermo transformando Unidad Administrativa: L
7 TEOCALTICHE Hacienda Municipal Fecha de Revision:
ma; == H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: Ne de revision:
Notificador.

|.- DATOS GENERALES.

COORBINACION/SUBDIRECCIONN WG e LYY Tl 1N

DISEAZAEA =N EEeE | Hacienda Municipal.

SE=H0RiA A0 Tesorero Municipal.
PERSONARASEICARCON NN lsls[V[eEN

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

| Informar a algunos contribuyentes el estado de morosidad en sus fincas ya sea en impuestos o en servicios.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

PUESTO.
01 | Auxiliar Administrativo. Recepcion de Notificaciones a repartir.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

PUESTO.

01 | Hacienda Municipal. Recepcion de Notificaciones de morosidad en pago de impuestos y servicios en fincas.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

No. PUESTO. PARA.
01 | Contribuyentes Morosos. Entrega de Notificaciones.

II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

g ACTIVIDAD. PERIODICIDAD.

1 | Entrega de Notificaciones a Ciudadanos Morosos. Eventual.

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

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

4 |Realizar las actividades que se establezcan en los procesos/procedimientos que correspondan al Diaria
puesto.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
Hacienda Municipal

Pueblo y Gobiemo lmnsfurmandaw

Unidad Administrativa:
Hacienda Municipal

TEOCALTICHE

- == H. Ayuntamiento 2021-2024

o
_-—

Puesto:
Notificador.

Cadigo: 1HM-
Fecha de Emisién: 01/01/2022
Fecha de Revisién:

N° de revision:

lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Secundaria y/o Bachillerato Terminado.

F. FORMACION:

Basica:

- Conceptos Bésicos de Seguridad e Higiene.

- Introduccion al Municipio.

- Calidad y atencion en el Servicio.

- Basico de Calidad.

- Sensibilizacion a la equidad de género.
- Transparencia.

Especializada:

- Ninguna.

Complementaria u opcional:
- Ninguna.

G. EXPERIENCIA:

No necesaria.

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 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 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 orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cadigo: 1HM-
Hacienda Municipal

‘p Fecha de Emisién: 01/01/2022
Pueblo y Gobierno transformando’. Unidad Administrativa: L
TEOCALTICHE Hacienda Municipal Fecha de Revision:
S5 K. Apuntamlento 2021-2024 Puesto: N de revision:
Notificador.

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo. Manejo de documentos no oficiales.
V.- ESFUERZO FiSICO.
Medio. Se requiere acudir en persona a las fincas que sean necesarias.
VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo. Ya que se encuentra en movilidad.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
LAF. Areli Ruvalcaba Gémez LAE. Ivan Francisco Gonzalez Gonzélez 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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Rev.: 00. Fecha de revisién: 0o

PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cadigo del puesto: 1HM-TM-01

HACIENDA MUNICIPAL
Fecha de Emision:

Pueblo y Gobierno tmnsfurm(mdu‘ﬁﬁif

Unidad Administrativa:

HACIENDA MUNICIPAL 01 de Enero de 2022.

TEOCALTICHE

- == H, Ayuntomiento 2021-2024

e

Puesto:

TESORERO MUNICIPAL N* de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Hacienda Municipal.

Hacienda Municipal.

Presidente Municipal

Encargado (a) del Ramo 33, Jefe (a) de Informética, Jefe (a) de Ingresos, Jefe (a) de
Egresos, Sub Jefe (a) de Egresos, Auxiliar Administrativo, Supervisora (or),

Secretario (a), Auxiliar de Oficina, Notificador (a), Recaudador (a) de Piso.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar el ingreso y el gasto municipal, revisar las finanzas del mismo, optimizando los recursos para cumplir con las
obligaciones del gobierno municipal, apegandose a la ley de ingresos y al presupuesto de egresos.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 | Encargado del Ramo 33.

-Recibir indicaciones.
-Aplicacion de Presupuesto.

02 | Jefe de Egresos.

-Programacion de pago a Proveedores.

03 | Auxiliar Administrativo

-Checar padroén de licencias.
-Cobro de Piso.
-Varios conceptos de Ingresos.

04 | Secretaria (0).

-Recibir indicaciones.
-Asuntos Varios.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

01 | Presidente Municipal

Autorizaciéon de Presupuesto.

02 | Oficialia Mayor

-Pago de Nomina.
-Descuentos.

03 | Obras Publicas.

-Vales de material.
-Co-autorizacién de permisos de construccién.

04 | Sindicatura.

Firma de Cheques

05 | Agua potable.

Cobro de agua potable y alcantarillado.

06 | Catastro

Cobro de los impuestos de los predios.

07 | Registro Civil.

- Cobro de Actas (Nacimiento, Matrimonio, Defuncion, Divorcio e Inscripcién).
-Cobro de inhumaciones y traslados.
-Cobro de copias certificadas.

08 | Movilidad.

-Cobro de infracciones.

09 | Transparencia.

-Entrega de informacion.

10 | Contraloria.

-Abastecimiento de materiales (Presidencia, Pension y Rastro).

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

01 | IMSS Pago de seguridad social de los empleados del municipio.

02 | Proveedores Pago de servicios y productos.

03 | ASEJ Entrega de Cuenta Publica. Autorizacion de ley de ingresos y presupuesto de egresos
Pagina 1 de 4
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Rev.: 00. Fecha de revisién: 0o

PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cadigo del puesto: 1HM-TM-01
HACIENDA MUNICIPAL
agll : —— Fecha de Emision:
Pueblo y Gobierno transformando Unidad Administrativa:
TEOCALTICHE HACIENDA MUNICIPAL 01 de Enero de 2022,
i - — H. Ayuntomiento 2021-2024 Puesto: . o
TESORERO MUNICIPAL N® de revision:

II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 | Atenci6n a la ciudadania. Diaria

2 | Revision de pago a proveedores. Quincenal

3 | Revision de capital recibido de participaciones. Mensual

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

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

6 | Realizar las actividades que se establezcan en los procesos/procedimientos que correspondan al puesto. Diaria

7 | Coordina la administracion de la Hacienda Publica Municipal. Diaria

8 | Formular en coordinacion con las dependencias y entidades municipales el proyecto de ley de ingresos. Diaria

9 | Establecer un control mensual del flujo de efectivo. Mensual

10 | Informar al Ayuntamiento mensualmente el estado que guardan las finanzas municipales. Mensual

11 | Imponer las multas derivadas de infracciones a las disposiciones fiscales. Eventual

12 | Autorizar a los delegados municipales en los términos de esta ley para efectuar la recaudacion de los fondos Mensual
provenientes del cumplimiento de las leyes fiscales.

13 | Determinar la existencia de obligaciones fiscales, dar las bases para su liquidacion o fijarlas en cantidad liquida; Mensual

cerciorarse del cumplimiento de las disposiciones fiscales y comprobar la comision de infracciones a dichas
disposiciones.

14 | Practicar revisiones al establecimiento o dependencias de los sujetos pasivos, de los responsables solidarios, de los Mensual
responsables objetivos y de terceros.

15 | El embargo precautorio de los bienes, el establecimiento o la negociacidn, cuando el contribuyente no atienda tres Eventual
requerimientos de la autoridad por una misma omision.

16 | A llegarse las pruebas necesarias para denunciar al ministerio publico la posible comisidn de delitos fiscales o en Eventual
su caso para formular la querella respectiva.

17 | Comprobar los ingresos de los contribuyentes. A este efecto se presumird salvo prueba en contrario, que la Mensual

informacion contenida en los libros registros sistemas de contabilidad, documentacion comprobatoria y
correspondencia que se encuentre en poder del contribuyente corresponde a operaciones celebradas por él aun
cuando aparezca sin su nombre o al de otra persona.

18 | Determinar estimativamente la base gravable o el monto de los ingresos, en el caso de que los contribuyentes no Anual
puedan comprobar los correspondientes al periodo objeto de revision.
19 | Hacer efectiva al sujeto pasivo o responsable solidario que haya incurrido en la omisidn de presentacion de una Anual

declaracién para el pago de impuestos una cantidad igual a impuesto que hubiese determinado en la dltima o
cualquiera de las seis Ultimas declaraciones de gue se trata.

20

Fijar las cuotas o porcentajes que cubriran los contribuyentes por cualquiera de los conceptos de ingresos que se Anual
establezcan en esta ley de conformidad con las tarifas de minimos y maximos que se sefialen en las leyes de ingresos
municipales asi como para modificar en el curso de afio.

21

Intervenir en la elaboracién de presupuestos de las dependencias municipales y en la adquisicién de bienes y Anual.
servicios, dando seguimiento para el control de los mismos.

22

Establecer las normas, criterios y procedimientos que deberian observar las dependencias de la administracion Anual
municipal en materia de simplificacion y modernizacion administrativa y asesorarlos para optimizar el
funcionamiento interno y mejora del servicio publico.

23

Una vez autorizado el presupuesto de egresos prepara las estimaciones de flujo de efectivo mensuales de acuerdo
a la estimacion de ingresos derivado de la aplicacion de la ley de ingresos aplicable al ejercicio considerando las Anual
participaciones federales y estatales y contrastandola con el ingreso presupuestado en el referido presupuesto.

24

Convocar a reuniones mensuales a los titulares de las dependencias y entidades para en caso de ser necesario Mensual
reprogramar de acuerdo al comportamiento real del gasto y el ingreso.
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Rev.: 00. Fecha de revisién: 0o

PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cadigo del puesto: 1HM-TM-01
HACIENDA MUNICIPAL
W : —— Fecha de Emision:
Pueblo y Gobierno transformando. Unidad Administrativa:
TEOCALTICHE HACIENDA MUNICIPAL 01 de Enero de 2022.
- — H, Ayuntomiento 2021-2024 TESOREPRl:)e?\;I% NICIPAL N° de revision:

E. FORMACION:

Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en Finanzas o afines.

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

F. EDUCACION:

Basica:

Planeacion.

Técnicas Presupuestarias.
Contabilidad Gubernamental.
Finanzas.

Marco Juridico de la Administracion
Publica Municipal. Marco Logico
Manejo de Personal.

Fiscalizacion.

O O O O 0O O O O

Especializada:
- Capacitacion brindada por la ASEJ antes de entrar en funciones del cargo.

Complementaria u opcional:
- Especialidad en Finanzas.

G. EXPERIENCIA:

2 Afos en puesto similar.

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracién 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 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, condicién social o econémica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religiéon, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.
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Rev.: 00. Fecha de revisién: 0o

PERFIL GENERAL DE PUESTO.

LI

Dependencia de Gobierno: Cadigo del puesto: 1HM-TM-01
HACIENDA MUNICIPAL

agll : —— Fecha de Emision:

Pueblo y Gobierno transformando Unidad Administrativa:

TEOCALTICHE HACIENDA MUNICIPAL 01 de Enero de 2022,

: — H. Ayuntomiento 2021-2024 Puesto: 3 o
TESORERO MUNICIPAL N® de revision:

-_—

V.- RESPONSABILIDAD.

Alto.

Los que dentro de sus funciones contemplan la planeacion, distribucion, y control de los recursos
financieros, materiales y técnicos de los que dispone el Gobierno Municipal, De igual manera, se
incluyen los puestos encargados de autorizar, evaluar y fiscalizar el ejercicio de los recursos antes
mencionados.

V.- ESFUERZO FISICO.

Bajo.

Cuando el puesto no requiere realizar movimientos continuos, o manipulacion manual de cargas o que
se genere fatiga fisica significativa. Se toman en cuenta los trabajos directivos, administrativos, y los
que requieran un esfuerzo intelectual o creativo para llevarse a cabo.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Medio.

Los que ofrecen atencién constante y continua a la ciudadania, tengan un alto grado de responsabilidad
en cuanto a la toma de decisiones y manejo de recursos, realicen actividades mondétonas y repetitivas
por largos periodos de tiempo y por las caracteristicas del area o servicio que brinden.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.

L.A.F Areli Ruvalcaba Gémez 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.

o Dependencia de Gobierno: Codigo: 1HM-RP-07
] M HACIENDA MUNICIPAL Fecha de Emision: 01/01/2022
- Pueblo y Gobierno transformando Unidad Administrativa:

1' TEOCA' TICHE HACIENDA MUNICIPAL Fecha de Revision:
oA
i

ESTE s 1, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: N° de revision:
= Recaudador de Piso.

|.- DATOS GENERALES.

COORPINACION/SUBDIRECCIONN WEETNIERY el 1R

DISFAZAEA =N EEeE | Hacienda Municipal.

S=sesira Ao Jefe de Ingresos.

PERSONARASEICARGCONRNIo[Vl}

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

| Cobro de Piso a los comerciantes ambulantes y puestos eventuales.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

No. PUESTO. PARA.

01 | Jefe de Ingresos. Reportar y asi mismo hacer entrega de los cobros realizados en los diferentes
puestos ambulantes.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

No. PUESTO. PARA.
Ninguna.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

No. PUESTO. PARA.
01 | Comerciantes Ambulantes. Cobro de Piso.

II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

e ACTIVIDAD. PERIODICIDAD.

1 | Cobro de Piso. Diario.

2 | Reportar el efectivo recaudado. Diario/Semanal.

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

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

5 | Realizar las actividades que se establezcan en los procesos/procedimientos que correspondan al Diaria
puesto.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 1HM-RP-07

HACIENDA MUNICIPAL
Pueblo y Gobierno rrcnsformundow Unidad Administrativa:

TEOCALTICHE HACIENDA MUNICIPAL Fecha de _R_eviSif’”i

- — H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: _ Ne de revision:
Recaudador de Piso.

Fecha de Emisi6n: 01/01/2022

[l.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
E. EDUCACION:

Secundaria, Bachillerato.

F. FORMACION:

Basica:

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

- Calidad y atencidn en el Servicio.

- Bésico de Calidad.

- Sensibilizacion a la equidad de género.

- Transparencia.

Especializada:
- Ninguna.

Complementaria u opcional:
- Ninguna.

G. EXPERIENCIA:

No necesaria.

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 ellla 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 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 orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
HACIENDA MUNICIPAL

Cddigo: 1HM-RP-07

Fecha de Emisi6n: 01/01/2022

Pueblo y Gobierno rransformundomi

Unidad Administrativa:
HACIENDA MUNICIPAL

Fecha de Revision:

W _

TEOCALTICHE

== H. Ayuntamiento 2021-2024

Puesto:
Recaudador de Piso.

Ne° de revision:

V.- RESPONSABILIDAD.

Medio. Por el manejo de efectivo.
V.- ESFUERZO FiSICO.
Bajo. No genera esfuerzo fisico significativo.
VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.
Medio. Ya que implica el acudir a las diferentes partes donde se encuentran los comerciantes.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO.

LAF. Areli Ruvalcaba Gémez

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

REVISO.

LAE. lvan 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.

Dependencia de Gobierno:
HACIENDA MUNICIPAL

Pueb\uyGubiemutmnsfurmandu&ﬁf Unidad Administrativa:
TEOCALTICHE HACIENDA MUNICIPAL
N — H. Ayuntomiento 2021-2024 Puesto:

Secretaria (0).

Cédigo:1HM-S-10
Fecha de Emisién: 01/01/2022
Fecha de Revisién:

N° de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Hacienda Municipal.

Hacienda Municipal.

Tesorero Municipal.

Ninguno.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

| Realizar labores administrativas que sean requeridas en la oficina.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 | Tesorero. Recibir indicaciones.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

01 | Recursos Humanos. Apoyo en diversas actividades.
02 | Presidencia Pendientes de firmas.

03 | Sindicatura. Pendientes de firmas.

04 | Secretaria. Certificaciones y Convenios.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

01 | Contribuyentes. Atencidn para citas con el tesorero.

02 | Proveedores. Atencién para programar citas.

II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

Elaboracion de oficios varios. Frecuente.
Apoyo en las varias actividades necesarias. Diario.
Archivo de documentos. Diario.

Realizar las actividades inherentes al puesto.

Diario /eventual.

Realizar aquellas actividades que su/s superior/es o superiora/s le encomienden al ocupante del puesto.

Diaria/Eventual

Realizar las actividades que se establezcan en los procesos/procedimientos que correspondan al puesto.

Diaria

lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Codigo:1HM-S-10
W HACIENDA MUNICIPAL Fecha de Emision: 01/01/2022
Pueblo y Gobiero transformando Unidad Administrativa: L
TEOC A LTICHE HACIENDA MUNICIPAL Fecha de Revision:
" . — H, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: N° de revisién:

-_—

Secretaria (0).

E. EDUCACION:

| Nivel Medio Superior.

F. FORMACION:

Basica:

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

- Calidad y atencion en el Servicio.

- Basico de Calidad.

- Sensibilizacién a la Equidad de Género.

- Transparencia.

Especializada:

Complementaria u opcional:
- Conocimientos en el manejo de Office.

G. EXPERIENCIA:

Administrativa.

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 ellla 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 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 anéloga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobiemo tmnsfu:manda&ﬁ{ Unidad Administrativa:

Dependencia de Gobierno: Codigo:1HM-S-10

HACIENDA MUNICIPAL Fecha de Emisién: 01/01/2022

TEOCALTICHE HACIENDA MUNICIPAL Fecha de Revision:

LI
—

— H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: N° de revision:
Secretaria (0).

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo. No cuentan con manejo de recursos o toma de decisiones, entre sus actividades.
V.- ESFUERZO FiSICO.
Bajo. No requiere esfuerzo fisico
VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.
Bajo. No maneja recursos o realiza toma de decisiones.
VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
LAF. Areli Ruvalcaba Gémez LAE. 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: Cédigo: 1HM-SE-06

Hacienda Municipal Fecha de Emision: 01/01/2022

Pueblo y Gobiermo lmnsfu:munduw Unidad Administrativa:

TEOCALTICHE HACIENDA MUNICIPAL Fecha de Revision:

- — H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: N° de revision:
Subjefe de Egresos.

|.- DATOS GENERALES.

Hacienda Municipal.

Egresos.

Jefe de Egresos.

Auxiliar Administrativo.

A.

OBJETIVO DEL PUESTO:

en

Realizar los registros contables del gasto realizado, verificar que los asientos contables sean los correctos, asi como auxilia

diferentes funciones del departamento de egresos.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 | Tesorero Municipal Coordinacién de movimientos.

02 | Jefe de Egresos. Realizacion de Cuenta Pablica.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

01 | Recursos Humanos. Revision de Némina y retencion de impuestos.

02 | Secretaria. Planeacion y revision de acuerdos que afecten en los estados financieros al
municipio.

03 | Transparencia. Ofrecer datos concretos de las solicitudes que conciernen al departamento.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

01 |ASEJ Revision y determinacion de los ajustes y asientos contables relacionados a la

cuenta publica.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
Hacienda Municipal

Pueb\uyGubiemolmnsfurmundumé Unidad Administrativa:
TEOCALTICHE HACIENDA MUNICIPAL
S5 . Apuntamlento 2021-2024 Puesto:

Subjefe de Egresos.

Cédigo: 1HM-SE-06
Fecha de Emision: 01/01/2022
Fecha de Revision:

N° de revision:

II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 | Realizacion de la Cuenta Publica. Diario.

2 | Ofrecer datos al departamento de Transparencia. Ocasional.

3 | Aplicacién de las tablas del ISR a los pagos de némina del personal. Frecuente.

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

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

6 | Realizar las actividades que se establezcan en los procesos/procedimientos que correspondan al Diaria
puesto.

lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DE

E. EDUCACION:

L PUESTO.

Nivel Medio Superior o Superior afin en Contabilidad.

F. FORMACION:

Basica:

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

- Calidad y atencidn en el Servicio.

- Bésico de Calidad.

- Sensibilizacion a la Equidad de Género.

- Transparencia.

Especializada:
- Cursos impartidos por ASEJ.
Complementaria u opcional:

G. EXPERIENCIA:

Minima de 2 afios en puestos similares.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédigo: 1HM-SE-06
sl Hacienda Municipal Fecha de Emision: 01/01/2022
Pueblo y Gobiemo transformando Unidad Administrativa: L
TEOC ALTICHE HACIENDA MUNICIPAL Fecha de Revision:
" - — H, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: N° de revision:

-_—

Subjefe de Egresos.

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 ellla 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 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 econdémica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religidon, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Alto. Manejo de documentos especificos y especializados del Municipio.

V.- ESFUERZO FISICO.

Bajo. No genera un desgaste fisico significativo.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Alto. Por las discusiones con el personal que no entiende sus obligaciones fiscales.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
LAF. Areli Ruvalcaba Gémez LAE. 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:
;:i{ HACIENDA MUNICIPAL. Codigo: THM-AA-09
; 4 Pueblo y Gobiemo trunsfurmnndom‘ Unidad Administrativa:

“ TEOCALTICHE Hacienda Municipal. Fecha de Emisién: 01/01/2022

_‘:: e H. Apuntomiento 2021-2024 - Puesto_: ) ) Fecha de Revision:
Auxiliar Administrativo

.

|.- DATOS GENERALES.

COORPINACION/SUERIRECCION WaEWENERVITHTIATEL
DISE A A A= R0k | Hacienda Municipal.
Sl=eisip A 20| Tesorero (a) Municipal, Jefe de Ingresos, Jefe(a) de cajas.
PERSONARASEICARGCON RNV

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

‘ Brindar la adecuada atencidn al publico, aplicar los conocimientos administrativos correspondientes.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

PUESTO.

01 | Jefe de Ingresos. -Coordinacién de cobros.
-Rendicién de informes.
-Recibir instrucciones.
-Elaboracién de documentos contables.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

e PUESTO. PARA.
01 | Oficinas Gubernamentales. Cobro de documentos varias.

02 | Agua potable. Cobro de servicio y contratos.

03 | Catastro. Cobro de Impuestos de predial.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

No. PUESTO. PARA.

I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

A ACTIVIDAD. PERIODICIDAD.
1 | Elaboracion de Recibos, depdsitos bancarios, etc. Diario.
2 | Cortes de caja. Diarios y Mensuales.
3 | Elaboracion de arqueos y licencias municipales. Diarios.
4 | Realizar las actividades inherentes al puesto. Diario /eventual.
5 | Realizar aquellas actividades que su/s superior/es o superiora/s le encomienden al ocupante del Diaria/Eventual
puesto.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

HACIENDA MUNICIPAL.

f _ — . Cédigo: 1HM-AA-09

Pueblo y Gobiema transformando - Unidad Administrativa:

TEOCALTICHE Hacienda Municipal. Fecha de Emisién: 01/01/2022
Puesto: Fecha de Revision:

- == H, Ayuntomiento 2021-2024

.°

Auxiliar Administrativo

6 | Realizar las actividades que se establezcan en los procesos/procedimientos que correspondan al Diaria
puesto.

I11.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Nivel Medio Superior.

F. FORMACION:

Basica:

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

- Calidad y atencidn en el Servicio.

- Basico de Calidad.

- Sensibilizacién a la Equidad de Género.

- Transparencia.

Especializada: Administrativa.

Complementaria u opcional:
-Conocimientos béasicos de computacion, administracion, contabilidad, etc.

G. EXPERIENCIA:

‘ Minimo 1 afio en area o puesto similar.

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracion 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 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 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, condicidon social 0 econdmica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religién, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueb\oyaniemutrunsformundoM Unidad Administrativa:

Dependencia de Gobierno:

HACIENDA MUNICIPAL. Codigo: THM-ARS

TEOCALTICHE Hacienda Municipal. Fecha de Emisién: 01/01/2022

.°

- —= H, Ayuntomiento 2021-2024 Puesto: Fecha de Revision:

Auxiliar Administrativo

V.- RESPONSABILIDAD.

Alto. Por el manejo de recursos econémicos (efectivo).
V.- ESFUERZO FISICO.
Bajo. El trabajo es administrativo.
VI1.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.
Medio. Los que ofrecen atencidn constante y continua a la ciudadania, tengan un alto grado de responsabilidad en cuanto

a la toma de decisiones y manejo de recursos.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
. . LAE. Ivéan Francisco Gonzélez Gonzélez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Ti tllj‘l':‘r':a:};euig;glfggﬁ ?srt?ZtZiva 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:
HACIENDA MUNICIPAL Cadigo del puesto: 1HM-C-0
Pueb\uyGubiemutransfurmandum Unidad Administrativa:
TEOCALTICHE HACIENDA MUNICIPAL Fecha de Emision:
N - — H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: 01 de Enero de 2022.
CAJERO

|.- DATOS GENERALES.

Hacienda Municipal.

Hacienda Municipal.

Jefe(a) de caja

N/A.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

| Realizar actividades relacionadas al cobro de los ingresos contemplados en la ley de ingresos municipal.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

1 | Tesorero municipal Recibir indicaciones.
1 | Jefe de ingresos Para entregar los reportes de cobros mensuales.
2 | Jefe de caja Supervision de cajas y consultas.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

N/A.
I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
1 Realizar los cobros especificados y autorizados por la Ley General de Ingresos Diario
2 | Atencion al publico en general Diario
3 Realizar arqueos diarios de los movimientos de caja Diario
4 Entrega y control de los depdsitos correspondientes Diario
5 Mantener un control de los documentos generados por motivos de cobros Diario
6 Emitir recibos de los cobros realizados Diario
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
HACIENDA MUNICIPAL Cadigo del puesto: 1HM-C-0
Pueb\uyGubiemulmnsfurmandaw. Unidad Administrativa:
TEOCALTICHE HACIENDA MUNICIPAL Fecha de Emision:
el — H. Ayuntamlent 2021-2024 C?jétgb 01 de Enero de 2022.

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

Estudios:
Bachillerato concluido

Otros conocimientos:
Capacitacion del uso del sistema de cobro y atencion al publico

F. FORMACION:

Basica:

Honradez, responsabilidad y disciplina.

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

Ensefanza preparatoria terminada.

Reconocimiento de dinero, cheques y valores falsos.

Especializada:
N/A
Complementaria u opcional:

Manejo de Microsoft office Excel nivel usuario.

G. EXPERIENCIA:

Experiencia en uso de Excel y punto de venta 6 meses

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 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 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 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 econdmica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencia u
orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
HACIENDA MUNICIPAL Cadigo del puesto: 1HM-C-0
Pueb\uyGubiemulmnsfurmandaw. Unidad Administrativa:
TEOCALTICHE HACIENDA MUNICIPAL Fecha de Emision:
el — H. Ayuntamlent 2021-2024 C?jétgb 01 de Enero de 2022.

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo No cuentan con manejo de recursos o toma de decisiones, entre sus actividades.
V.- ESFUERZO FISICO.
Bajo No realiza esfuerzo fisico significativo.
VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.
Bajo. No realiza actividades que generen mucho estrés o que tengan que ver con acciones de seguridad
publica y emergencias.
VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
L.A.F Areli Ruvalcaba Gémez 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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