CATALOGO DE PERFILES DE PUESTO
1 de enero de 2022

)

Pueblo y Gobierno transformando -

TEOCALTICHE

- H. Ayuntamiento 2021-2024

ESCRIBIR NOMBRE DEL DEPARTAMENTO

Secretaria de Coordinador de asesores. 32PM-01.
Presidencia.
Secretaria de Asesor. 32PM-02.
Presidencia.
Secretaria de Secretaria. 32PM-03.
Presidencia.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
C. Juan Manuel Vallejo Pedroza LAE. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo Presidente Municipal
(Nombre y firma) (Nombre y firma) (Nombre y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

PRESIDENCIA MUNICIPAL Cadigo del puesto: 32PM-CA-01.

Pueblo y Gobiemo mmmdow" Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE PRESIDENCIA MUNICIPAL N° de revision:
ST = ~ H, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:

Coordinador de Asesores

|.- DATOS GENERALES.

Presidencia Municipal.

Secretaria Particular.

Presidente Municipal.

*Secretaria de Presidencia.
*Trabajadores operativos de Obras Publicas.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Trabajar en estrecha colaboracion con el Presidente para administrar de manera eficaz y eficiente todos los procesos y
resultados de la administracion.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 | Presidente Municipal -Recibir indicaciones.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 Con todas las Dependencias | -Verificar que se implementen las indicaciones dictadas por el Presidente.
-Asesoria en caso de que sea requerida.
-Coordinar el trabajo entre dependencias y Presidente Municipal.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

1 | Ciudadania en general. -Estar atento a las peticiones que se presentan de parte de la ciudadania y comunicarlas
al Presidente.

I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 | Atencion al ciudadano. Diario.

2 | Trabajo de campo, revision de obras. Periédicamente.

3 | Supervisar que se cumplan las indicaciones dictadas por el Presidente. Diario.

4 | Asesoria a Directores y/o personal en general que lo requiera. Diario.
Pagina 1 de 3

DOCUMENTO ADMINISTRADO POR LA OFICIALIA MAYOR.



PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
PRESIDENCIA MUNICIPAL

Cadigo del puesto: 32PM-CA-01.

Pueblo y Gobiemo mmm@wf' Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE PRESIDENCIA MUNICIPAL N° de revision:
N - — H, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:

Coordinador de Asesores

I11.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Estudios: Medio superior.

Otros conocimientos:
-Conocimientos basicos en procesos de obras.

F. FORMACION:

Bésica:

-Atencién en servicio a la ciudadania.

-Integridad y confianza

Especializada:

-Ninguna

Complementaria u opcional:

-Nocion de procesos gubernamentales y manejo de personal.

G. EXPERIENCIA:

Experiencia minima de dos afios en puesto similar.

H. HABILIDADES:

-Facilidad para la resolucion de problemas.

-Liderazgo.

-Organizacion y planificacion.

-Capacidad de decision.

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

Pueblo y Gobierno trunsformundow&

TEOCALTICHE

- == H, Ayuntamiento 2021-2024

g
=

Dependencia de Gobierno:
PRESIDENCIA MUNICIPAL

Cadigo del puesto: 32PM-CA-01.

Unidad Administrativa:
PRESIDENCIA MUNICIPAL

Fecha de Emision: 01/01/2022.

N° de revisién:

Puesto:
Coordinador de Asesores

Fecha de revision:

IV.- RESPONSABILIDAD.

Alto El puesto participa en las decisiones que se toman en conjunto con el Presidente.

V.- ESFUERZO FiSICO.

Alto El puesto requiere de realizar actividades fisicas demandantes.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Alto El puesto requiere actividades fuera del horario correspondiente y atencion en campo

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO.

C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa.
(Nombre, puesto y firma)

REVISO.

Lic. Ivan Francisco Gonzélez 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: Codigo del to: 32PM-02
PRESIDENCIA MUNICIPAL 0clg0 el puesto: '

Pueblo y Gobierno trunsformundowﬁ

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

N° de revisién:

TEOCALTICHE SECRETARIA PARTICULAR DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

- == H, Ayuntamiento 2021-2024

=

Puesto:

. . Fecha de revision:
Asesor de Presidencia.

I.- DATOS GENERALES.

Presidencia Municipal.

Secretaria Particular.

Presidente Municipal.

*Secretaria de Presidencia.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es el encargado de aportar sus conocimientos y ponerlos a disposicion del Presidente, proponer y recomendar segln su
experiencia las mejores opciones en cuanto a contratos, convenios y demas documentacion que se presente ante la autoridad.
Se encarga a su vez de generar estrategias para las acciones que ejecutara el Presidente Municipal.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 | Presidente Municipal.

-Recibir indicaciones.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 | Con todas las Dependencias

-Verificar que se implementen las indicaciones dictadas por el Presidente.
-Seguimiento de actividades.

-Revision de informes mensuales.

-Coordinar el trabajo entre dependencias y Presidente Municipal

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

1 | Ciudadania en general.

-Mantener la comunicacion y brindar asesoria sobre trdmites en diferentes
dependencias.

I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
PRESIDENCIA MUNICIPAL

Cadigo del puesto: 32PM-02.

Pueblo y Gobierno trunsformundow&

TEOCALTICHE

Unidad Administrativa:

SECRETARIA PARTICULAR DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Fecha de Emision: 01/01/2022.

N° de revisién:

- == H, Ayuntamiento 2021-2024

g
=

Puesto:
Asesor de Presidencia.

Fecha de revision:

Revisién de proyectos.

Periédicamente.

Gestion de obras de iniciativa publica y privada.

1 | Atencion al ciudadano. Diario.

2 | Comunicacion directa y eficaz con los Directores. Periodicamente.
3 | Supervisar que se cumplan las indicaciones dictadas por el Presidente. Diario.

4 | Asesoria a Directores y/o personal en general que lo requiera. Diario.

5 | Revision de documentacion que recibe el Presidente. Diario.

6

7

Periodicamente.

I11.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Estudios Universitarios.

Otros conocimientos:
-Basicos en computacion.

-Manejo efectivo de paqueteria Office.
-Conocimientos de tramites y procesos gubernamentales.

F. FORMACION:

Basica:

-Atencion en servicio a la ciudadania.

-Integridad y confianza.
Especializada:

-Ninguna

Complementaria u opcional:

-Trémites y gestoria de procesos gubernamentales.

G. EXPERIENCIA:

Experiencia minima de dos afios en puesto gubernamental.

H. HABILIDADES:
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

PRESIDENCIA MUNICIPAL Cédigo del puesto: 32PM-02.

Pueblo y Gobiemo mmmdow" ) Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE SECRETARIA PARTICULAR DEL PRESIDENTE MUNICIPAL N° de revision:
= - — H, Ayuntamiento 2021-2024 Puesto:

Fecha de revision:

—

Asesor de Presidencia.

-Facilidad para la resolucion de problemas

- Liderazgo

-Organizacion y planificacion.

-Capacidad de decision.

-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.

IV.- RESPONSABILIDAD.

Alto El puesto participa en las decisiones que se toman en conjunto con el Presidente

V.- ESFUERZO FISICO.

Bajo El puesto no requiere de realizar actividades fisicas demandantes.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Medio El puesto requiere actividades fuera del horario correspondiente e incluso atencién en campo.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
C. Juan Manuel Vallejo Pedroza Lic. Ivan Francisco Gonzélez 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 del to: 32PM-03
PRESIDENCIA MUNICIPAL odigo det puesto:
pugb\oycgbiemutmnsformmm@ﬁ{ Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE SECRETARIA PARTICULAR DEL PRESIDENTE MUNICIPAL N° de revision:
N - — H, Ayuntomiento 2021-2024 Puesto:. Fecha de revision:
Secretaria :

|.- DATOS GENERALES.

Presidencia Municipal.

Secretaria Particular.

Presidente Municipal.

*Ninguno.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Primer contacto entre ciudadanos y Presidente Municipal, administrar la agenda del Presidente Municipal, recepcion de documentacion
interna y externa, administracion general de la oficina.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 | Presidente Municipal. -Recibir indicaciones.
-Realizar y recibir documentacion.
-Canalizar la atencion telefénica.

02 | Asesor de Presidencia. -Recibir indicaciones.
-Canalizar las solicitudes recibidas para su debida revision.
-Hacer de su conocimiento las actividades programadas en la agenda del Presidente.

03 | Coordinador de Asesores. -Recibir indicaciones.
-Canalizar solicitudes referentes al trabajo operativo y de obras.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

1 | Con todas las Dependencias | -Recepcion de solicitudes
-Realizacion de oficios.
-Intercambio de documentacion

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

Ninguna
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobierno trunsformandow

TEOCALTICHE

" _

Dependencia de Gobierno:
PRESIDENCIA MUNICIPAL

Codigo del puesto: 32PM-03

Unidad Administrativa:

SECRETARIA PARTICULAR DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Fecha de Emisién: 01/01/2022.

N° de revision:

== H, Ayuntomiento 2021-2024

Puesto:
Secretaria

Fecha de revision:

I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 | Recibir, controlar y documentar el archivo. Diario.
2 | Canalizar a los Departamentos correspondientes informacion de su injerencia. Diario.
3 | Administracion de la agenda del Presidente Municipal. Diario.
4 | Atencion digna y eficiente a la ciudadania en general. Diario.
5 | Generar oficios y reportes a diferentes Dependencias. Diario.
6 | Organizar el calendario diario, archivo mensual y trimestral de las actividades de Secretaria Diario.
Particular.
7 | Elaboracién de oficios y documentos para entregar en los tres niveles de Gobierno. Diario.
8 | Seguimiento a respuesta de solicitudes. Diario.
9 | Estar a disposicion para atender las indicaciones que los superiores encomienden. Diario.

I1l.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
E. EDUCACION:

Estudios: Minimo Bachillerato con carrera Técnica.

Otros conocimientos:
-Bésicos en computacion.
-Manejo efectivo de paqueteria Office

F. FORMACION:

Baésica:

-Atencion en servicio a la ciudadania.
-Integridad y confianza
Especializada: Ninguna
Complementaria u opcional:
-Aptitudes basicas para el archivo y organizacion de documentos.

G. EXPERIENCIA:

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

Dependencia de Gobierno: codigo del to: 32PM-03
PRESIDENCIA MUNICIPAL odigo det puesio:
Pueb\oyaniemutmnsﬂ)rmgndi Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE SECRETARIA PARTICULAR DEL PRESIDENTE MUNICIPAL N° de revision:
ST = ~= H, Ayuntomiento 2021-2024 Puestoz. Fecha de revision:
Secretaria :

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

V.- RESPONSABILIDAD.

Bajo El puesto no requiere acciones que comprometan un alto sentido de responsabilidad.

V.- ESFUERZO FIiSICO.

Bajo El puesto no requiere de realizar actividades fisicas demandantes.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo El puesto no requiere actividades fuera del horario correspondiente

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
C. Juan Manuel Vallejo Pedroza 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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