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Manual de Organizacion

T unided: Direccién de Desarrollo Rural Saboreoes 2
1. DATOS GENERALES

11 eromamcidn del cargo: Lider de Proyecto Comunicacion soclal

12. Clave y Denominacion del puesto: | 36 Liderde Proyecto

1.3. Auteridad Superior: Director de Desarrollo Rural

1.4 Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1, Proposito del Puesto

Difundir el programa sectorial de desarrolio rural del municipio.

2.2. Descripcion Especifica

"2.2.0. Actividades Permanentes .

« Establecer relacion con la Coordinacion de Comunicacion. para informar a la civdadania sobre los
apoyos que s dan en el medio rural, giras con el presidente Municipal.

+« Elaborar comunicados y boletines de prensa.

« Enviar informacion relacionada con los programas propios de la Direccion de Desarrolio Rural a los
medios de comunicacion.

2.2.2. Actividades Periodicas

« Ejecutar visitas y recorridos del medio rural con el Director.

« Documentar fotograficamente para los reportes de avances de obra y programas de la Direccion
« Asistir 3 eventos con el Director.

2.2.3. Actividades Eventuales
« Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3, Ubicacion en |a Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

+« Manejo de camaras digitales.
+ Honestidad.

+ Responsabilidad.

«  Actitud de servicio

* Proactivo.

« Trabajo en equipo.

s Comunicacion oral y escrita.
« Manejo de Microsoft Office.
+ Toma de decisianes.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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2.2.3. Actividades Eventuales

«  Autorizar y solventar economicamente los viajes que realiza e personal de la Direccion, en cuanto
a viaticos y reservaciones de vuelos.

« Actualizar el Manual de Organizagon de |a Direccion de Desarrolio Rural.

+ Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y de inversion para |a Direccion.

» Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Dirsccidnde |
Cmsarnoiic K=l

1
{

L

Servto:
PeeTong { Pasensl potoed |
| raecsead | I spim e aburm e Fape Aniy aco I
ASEi A S | Ad i et e RGNS LETeD |
L g i

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad- Preferentemente nivel superior o pasante.

* Proceso administrativo

» Planeacion y presupuesto.

»  Supervision

« Administracion de recursos humanos, financieros vy
materiales.

* Honestidad.

+ Responsabilidad.

«  Actitud de servicio.

¢+ Proactivo.

« Trabajo en eguipo

« Comunicacion oral y escrita.

+« Manejo de Microsoft Office.

« Toma de decisiones.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.




