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OFICIALÍA MAYOR ADMINISTRATIVA 

 
 

No. Nombre del Trámite Clasificación 

01 Constancia de Trabajo Trámite Servicio 
X  

 
 

 

Descripción y Objetivo Tiempo de Respuesta 

Documento que acredita que la persona trabajo para el Municipio de Teocaltiche, 
Jalisco.   

24 Horas Máximo 

 

 

Costo Área de Pago ¿Qué obtiene? Vigencia  

$77.50 (Setenta y Siete 
pesos con cincuenta 
centavos 00/100Mn) 

Tesorería Municipal Constancia de Trabajo 3 meses a partir de la fecha 
de expedición 

 

 

Usuarios Horario de Atención 

Público en general 
 

Lunes a Viernes de 8:00 am a 3:00 pm 

 

 

Dirección responsable Área en la que se presta el trámite o servicio 

Oficialía Mayor Administrativa 
 

Recursos Humanos 

 

 

Dirección Números telefónicos 

Plaza principal Oriente No. 50 Zona Centro 
 

346 787 21 52 Ext. 123 

 

 

Requisitos 

● Solicitar el Trámite Personal y Presencialmente en el Departamento de Recursos Humanos.   

● Realizar el Pago Correspondiente Ante la Hacienda Municipal. 
 

 

Fundamento Jurídico Formato a utilizar 

Artículo 263 del Reglamento General.  
 

Hoja Membretada Tamaño Carta. 

 

 

Comentarios o sugerencias al usuario 

En casos en que la información para el llenado del documento obre del año 2014 hacia atrás, se deberá esperar hasta un 
periodo probable de 15 a 22 días hábiles para obtener respuesta. 

 

 

Nombre y Cargo del Responsable de la Información Vo. Bo. 

Lic. Iván Francisco Gonzalez Gonzalez 
Oficial Mayor Administrativo 

C. Juan Manuel Vallejo Pedroza 
Presidente Municipal 
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OFICIALÍA MAYOR ADMINISTRATIVA 

 

 

No. Nombre del Trámite Clasificación 

02 Carta de Trabajo Trámite Servicio 

 x 
 

 

 

Descripción y Objetivo Tiempo de Respuesta 

Documento mediante el cual se informa sobre el estado laboral del 

empleado. 

 

24 horas Máximo 

 

 

Costo Área de Pago ¿Qué obtiene? Vigencia  

N/A N/A Carta de Trabajo 3 meses a partir de la 

fecha de expedición 
 

 

Usuarios Horario de Atención 

Empleados del Municipio de Teocaltiche, Jalisco. 

 

Lunes a viernes de 8:00 am a 

3:00 pm 
 

 

Dirección responsable Área en la que se presta el trámite o 

servicio 

Oficialía Mayor Administrativa Recursos Humanos 
 

 

Dirección Números telefónicos 

Plaza principal oriente No. 50 zona Centro 

 

346 787 21 52 Ext. 123 

 

 

Requisitos 

● Solicitarla Personalmente. 

● Proporcionar Estado Civil, Domicilio y Donde Se Va A Presentar el Documento. 
 

 

Fundamento Jurídico Formato a utilizar 

Reglamento General Para el Buen Gobierno del 

Municipio de Teocaltiche, Jalisco.  

Carta 

 

 

Comentarios o sugerencias al usuario 

Sin comentarios.  

 
 

 

Nombre y Cargo del responsable de la 

Información 

Vo. Bo. 

Lic. Iván Francisco Gonzalez Gonzalez 

Oficial Mayor Administrativo 

C. Juan Manuel Vallejo Pedroza 

Presidente Municipal 
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OFICIALÍA MAYOR ADMINISTRATIVA 

 
 

No. Nombre del Trámite Clasificación 

03 Solicitud de Empleo Trámite Servicio 
X  

 
 

 

Descripción y Objetivo Tiempo de Respuesta 

Documento mediante el cual se solicita ocupar una vacante para laborar dentro del 
Municipio.  

Variable 

 

 

Costo Área de Pago ¿Qué obtiene? Vigencia  

N/A N/A Vacante  3 meses a partir de la fecha 
de expedición 

 

 

Usuarios Horario de Atención 

Empleados del Municipio de Teocaltiche, Jalisco. 
 

Lunes a Viernes de 8:00 am a 3:00 pm 

 

 

Dirección responsable Área en la que se presta el trámite o servicio 

Oficialía Mayor Administrativa 
 

Recursos Humanos 

 

 

Dirección Números telefónicos 

Plaza principal Oriente No. 50 Zona Centro 
 

346 787 21 52 Ext. 123 

 

 

Requisitos 

● Entregar solicitud elaborada con fotografía y/o curriculum. 
 

 

Fundamento Jurídico Formato a utilizar 

Reglamento General para el buen Gobierno del Municipio de 
Teocaltiche, Jalisco. 

Variable 

 

 

Comentarios o sugerencias al usuario 

Sin comentarios  
 

 

Nombre y Cargo del Responsable de la Información Vo. Bo. 

Lic. Iván Francisco Gonzalez Gonzalez 
Oficial Mayor Administrativo 

C. Juan Manuel Vallejo Pedroza  
Presidente Municipal 

 

 

 

 


